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I. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos del Area de Control Académico del Centro
Universitario del Sur se ha elaborado con el proposito de dotar al personal
administrativo de un instrumento técnico que les sirva de guia y orientacion en el
desarrollo de las funciones asignadas, para que tengan conocimiento de cémo,
cuando y quién debe ejecutarlas, debido a que el mismo presenta la secuencia de
las actividades a realizar por cada puesto, cuya finalidad es simplificar, organizar y
sistematizar los procedimientos de trabajo, por lo que su caracter es
eminentemente practico y operativo, representandose a través de diagramas de

flujo.

El documento contiene inicialmente los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion del manual y las normas generales que lo regiran, luego se
determina el campo de aplicacion del mismo en el Centro Universitario del Sur
I CUNSUR-, se incluye la simbologia utilizada para la descripcién de los
procedimientos que incluyen: su definicion, objetivos, y normas especificas; asi
también los diagramas de flujo que representan en forma gréafica la participacion

diferente de cada puesto de trabajo y los documentos utilizados.



II. AUTORIZACION

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur
Consejo Directivo

REF. C.D. 394-20
Escuintla, 06 de Noviembre de 2009.

Ingeniera:

Arminda Zecena de Rossal.

Directora.

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR.

Respetable Inga. Zecena:

Para su conocimiento y efectos pertinentes, les transcribo el Punto Cuarto, inciso 4.2, del Acta No. 22-
2009, de la sesion ordinaria del Consejo Directivo, celebrada el dia 04 de Noviembre de 2009, que
literalmente dice:
“"PUNTO CUARTO: AUTORIZACIONES: 4.2 El Consejo Directivo, da lectura al Dictamen DDO No. 09-
2009, de fecha 30 de Octubre de 2009, firmado por el Lic. Augusto Gémez y Gomez, Profesional de
Desarrollo Organizacional y el visto bueno de la Licda. Odilia Elizabeth Dévila Solares, Jefa a.i. Division de
Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala; en donde indican que con base
en los antecedentes y analisis realizado, la Divisién de Desarrollo Organizacional con el objetivo de
apoyar la gestion administrativa y agilizar de una manera eficiente y eficaz los procesos de las actividades
de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, considera
que los Manuales de Normas y Procedimientos del Centro Universitario del Sur, cumplen con los
requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos, elaborado por esta Division, por lo que emite DICTAMEN FAVORABLE, para que este
instrumento sea elevado al Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur —~CUNSUR- para su
aprobacion y socializacion. POR TANTO: El Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur, con base
a las atribuciones que le transfiere el Reglamento General de los Centros Regionales, ACUERDA: Aprobar
los MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR, con
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.”

“ID Y ENSENAD A TOD

c.c. archivo, correlativo.

Calzada Manuel Colom Argueta, 2-75 zona 2, Colonia Popular, Escuintla, Guatemala - Apartado Postal 52
PBX: 78880501 - FAX: 78898870 - Email: dircunsur@yahoo.es




[ll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)

b)

d)

Proveer al Area de Control Académico del Centro Universitario del
Sur TCUNSUR- un documento de caracter informativo, para

observar la ejecucion de los procedimientos de trabajo.

Establecer un criterio uniforme, para realizar el trabajo representado

en grafica por medio de diagramas de flujo.

Mantener actualizado al personal administrativo del area de Control
Académico, en los diferentes procedimientos, facilitar su supervision,

disminuir demoras y pérdidas de tiempo.

Contribuir al fortalecimiento del Area de Control Académico del
Centro Universitario de Sur i CUNSUR- y al proceso administrativo.

Servir de auxiliar a la administracion, llevar una mejor coordinacion
de las actividades a su cargo y que se desarrollen con mayor

eficiencia y eficacia.

IV. Normas de Aplicacion General

a)

b)

Que el Area de Control Académico del Centro Universitario del Sur
-CUNSUR - de prioridad al manual de normas y procedimientos,
debido a que facilita la ejecucion de las actividades.

El manual de normas y procedimientos, debera ser revisado
periddicamente y actualizado conforme se vayan desarrollando mas
actividades en el Area de Control Académico del Centro Universitario
del Sur 1 CUNSUR-.

El presente manual, debe ser conocido y aplicado por el personal de

Control Académico involucrado en el proceso.



d) El Jefe o Encargado de Control Académico sera el responsable del
manual, informando al personal administrativo del Area de Control
Académico del contenido del mismo, para el logro de los objetivos

propuestos.

e) Las disposiciones contenidas en el presente manual, serdn de
observancia general, para todo el personal que integre el Centro

Universitario del Sur.

V. Disposiciones Legales

El presente manual de normas y procedimientos, fue elaborado tomando

como base el manual de organizacion que fue aprobado por el Consejo
Directivo, Punto Tercero, inciso 3.7 del Acta No. 03-2007, de fecha 21 de
febrero de 2007.

VI. Procedimientos del Area de Control Académico 1 CUNSUR-

N =

14.

15.

16.
17.

18.
19.

Brindar informacién a estudiantes sobre algun trdmite que necesite.
Elaboracion de informes, circulares, memorandos, provid encias,
telegramas y certificados  de cursos .

Certificaciones de cursos aprobados

Certificacion es de cierre de pensum e inscripcion.

Autorizacion para tramite de titulo o diploma

Solicitud de papeleriay utiles a Tesoreria

Preinscripcién de estudiantes de reingreso

Traslado de matricula, carrera simultdnea o cambio de carrera

Autorizacion para q ue graduados en la Universidad de San Carlos se
inscriban en otra carrera

. Inscripcion de estudiante pendiente de examenes generales.
. Inscripcion estudiante de primer ingreso
. Asignacion de cursos

. Recepcion, ordenamiento, clasificacion, revision y procesa miento al
Sistema de Control Académico de las actas de examenes finales

Preparacion, control y archivo de expedientes de estudiantes
graduados.

Preparacion de expedientes de equivalencias de cursos internos y
externo s.

Otorgamiento de becas -préstamo.

Solicitud de r etiro de mat ricula estudiantil y para dejar sin efecto una
carrera simultanea

Elaboracion de e stadisticas de estudiantes graduados

Retiro de una asignatura.



Titulo o Denominacion

1) Brindar informacion a estudiantes sobre algun tramite que n ecesiten .

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Brindar la informacién que el estudiante necesite, para que conozca el
procedimiento y requisitos exigidos segun sea su tramite.

Atender al estudiante de forma cordial, amable y eficazmente, para
satisfacer sus necesidades.

Normas especificas

a)

b)

Para que el Auxiliar de Control Académico, brinde informacion
oportuna al estudiante, debera basarse en los pensum de estudios
oficiales de cada carrera , calendarios oficiales publicados por la
Coordinacion Ac adémica. Asi como también en Reglamento de
Administracién Estudiantil , Normativo de Evaluacién y Promocién del
Estudiante del Centro Universitario del Sur, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala e Instructivo para el Procedimiento de
Equivalencias de | Cursos, aprobado por el Consejo Regional del Centro
Universitario del Sur .

El Auxiliar de Control Académico, deberd brindar a los estudiantes
informacion, clara, oportuna, y eficaz, para que elaboren sus tramites
adecuadamente.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Brindar

informacién

que necesit en.

a estudiantes sobre algun tramite

HojaNo. 1 de_3

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Estudiante

Se presenta a Control Académico a
solicitar informacion referente al tramite
de los requ isitos legales de cancelacion
de matricula, traslados, prerrequisitos,
asignaciones de cursos, calendarios,
calificacio nes, equivalencias,
incorporaciones, solicitudes de
inscripcion simultanea y de las carreras
gue se imparten.

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Brinda informacion del tramite de
acuerdo a la solicitud de estudiante.

Si su tramite es sobre cancelacion de
matricula, cambio de carreras, traslados,
carreras simultaneas, equivalencias de
cursos: se orienta al estudiante en
cuanto al procedimiento que debe
seguirse y las fechas en las que puede
realizar su tramite.

Si son prerrequisitos o asignaciones de
cursos: con base en los pensum de
estudios oficiales de cada carrera, se
orienta al estudiante.

Si desea saber ¢ uando puede realizar su
tramite, de acuerdo con los calendarios
oficiales publicados por la Coordinacion
Académica , al estudiante se le orienta
las fechas .




Nombre de la Unidad: Control Académico T CUNSUR- HojaNo. 2 de_ 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Si necesita conocer sus ¢ alificaciones:
al estudiante se le informa los
Auxiliar de 6 resultados ge las _notas obtenidas,
Control Control tanto de g)(amenes finales , como de
Académico Académico rgcuperamon.
Si desea saber so bre las c arreras: se
7 informa a los estudiantes sobre car reras
nuevas, cambios de pensum vy
matriculas vigentes.
8 El estudiante aclara sus dudas.
CUNSUR Estudiante X P
9 Se retira de Control Académico.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR
Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Brindar informacién a estudiantes sobre algin tramite que necesiten
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez
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FINAL

cambios de pensum y
matriculas vigentes




Titulo o Denominacion

2) Elaboracion de informes, circulares, memorandos, provid encias,
telegramas y certificacion  de cursos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Tener un respaldo fisico de las diferentes actividades  que se generan en
Control Académico.

b) Llevar control de las actividades que se realizan, para cualquier
informacién que se requiera.

Normas especificas

a) El Coordinador Académico, serd el responsable de otorgar el visto
bueno a los documentos elaborados p or el Auxiliar de Control
Académico.

b) La autorizacién para la reproduccién de materiales, debe ser otorgada
por el Coordinador Académico.

c) El Auxiliar de Control Académico, serd responsable de llevar el archivo
de documentos de forma oportuna y eficaz.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de

informes, circulares, memorandos,

providencias, tele gramas y certificaciones de cursos.

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Auxiliar de Control Académico Termina: Auxiliar de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Atiende requerimientos de Control
Académico.
Redacta el documento cumplie ndo
2 oficialmente con lo establecido en
Control Académico.
Auxiliar de Asigna un numero de oficio segun el
Control 3 control de correlativo interno , de
Control Académico |[Académico acuerdo al documento que se va a
enviar.
4 Mecanografia el documento.
5 Llena formulario de solicitud de
fotocopias
Traslada documento y formulario de
6 solicitud de fotocopias a Coordinador
Académico.
7 Recibe documentosy r evisa:
Coordinacion Coordinador 71 Si e;_tén correctos los ,firr_na y traslada a
Académica Académico Auxiliar de Control Académico
79 Caso 3 contrario, devuelve para
correccion.
Recibe los documentos y solicita
. 8 reproduccion a Operador de
Auxiliar de Reproduc cién de materiales.
Control Académico [°Ntro! g |[Entrega el documento a donde
Academico corresponda.
Le sellan de recibido una copia como
10 |constancia de su recepcion.

10




Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de informes, circulares, memerandos, providencias, telegramas y certificaciones de cursos
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Péagina 2 de 2

Auxiliar de Control Académico

Coordinador Académico

INICIO

Atiende
requerimientos de
Control
Académico

v

Redacta
documentos

v

Asigna el nimero de
oficio interno, de
acuerdo al documento
que se va a enviar

l

Mecanografia el
documento

v

Llena formulario
de solicitud de
fotocopias

v

Traslada a Coordinador
Académico documento y
solicitud de fotocopias

No
v

Recibe documento

Revisa

Devuelve para
correccién

Recibe documentos y
solicita reproduccion a
Operador de
Reproduccion de
Materiales

Si—»

Firma y traslada a
Auxiliar de Control
Académico

Y

Entrega
documento a
donde
corresponda

)

Recibe copia

sellada como

constancia de
recepcion

FINAL
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Titulo o Denominacion

3) Certificaciones de cursos aprobados.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

Emitir certificaciones de cursos aprobados a los estudiantes en el menor
tiempo posible.

Normas especificas

d)

Todo estudiante, debe cancelar en Tesoreria la constancia de cursos
aprobados, segun tarifas estableci  das.

Las certificaciones de cursos aprobados, deberan llevar firmas y sellos
de Auxiliar de Control Académico, Coordinador Académico y Director,
para que sean validas (Ver formato No. 1)

El Auxiliar de Control Académico, debe elaborar las certificacione s en
las hojas especiales que tienen numero de correlacién e indicarle al
estudiante que se le entregara la certificacion en cinco dias habiles.

Para elaborar las certificaciones de cursos aprobados, el Auxiliar de

Control Académico, debera contar con el recibo de pago (Ver formato
No. 2)

12



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Certificaciones de cursos aprobados.

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Dos

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Estudiante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Informa al estudiante que el primer paso
Auxiliar de es cancelar el costo en Tesore ria y luego
Control Académico |Control 1 |presentar el recibo en Control
Académico Académico, con el nombre del
estudiante, carrera y nimero de carné.
> Cancela en Tesoreria el costo de la
CUNSUR Estudiante certificacion de.z .cursos. -
3 Entrega a Auxiliar de Control Académico
el recibo con sus datos.
4 Recibe el pago del estudiante.
Le indica que la certificacion se le
5 entregara en 5 dias habiles  después de
haber recogido el recibo
6 Imprime la certificacion a través del
Auxiliar de Sistema de Co ntrol Académico.
Control Académico Control Firma y sella la certificacion y solicita
Academico 7  lfirma y sello a Coordinador Académico
y a Director .
8 Revisa que no falte ninguna firma y sello.
Entrega al estudiante la certificacion en
9 fecha indicada y archiva copia de
recibo.
CUNSUR Estudiante 10 |Recibe su certificacion.

13




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Certificaciones de cursos aprobados

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Péagina 2 de 2
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Titulo o Denominacion
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4) Certificaciones de cierre de pensum e inscripcion .

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Brindar a los estudiantes certifica ciones de cierre de pensum, cuando lo
soliciten.

Cumplir con lo establecido en el Campus Central de la Universidad de
San Carlos en cuanto a certificaciones de cierre de pensum.

Normas especificas

a)

b)

c)

d)

El estudiante, debe efectuar en Tesoreria los pagos para la matricula
consolidada vigente.

Las constancias de cierre de pensum , debe ran llevar firmas y sellos de
Auxiliar de Control Aca démico, Coordinador Académico, para que
sean validas. (Ver formato No. 3)

El Auxiliar de Control Académico, debe elabor ar las constancias en
hojas membretadas e indicarle al estudiante que se le entregara la
certificacion en cinco dias habiles.

Para elaborar las constancias de cierre de pensum, el Auxiliar de Control
Académico, debera contar con la documentacién siguient e: recibo de
pago y solvencia de matricula estudiantil.

El estudiante para que le proporcionen la matricula consolidada
debera presentar en Caja del Campus Central de la USAC, la
constancia de inscripcion de cierre de pensum , acompafiada de los
recibos de pago y la solvencia de matricula estudiantil.

Descripcion del Procedimiento

15




Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Certificaciones de cierre de pensum e inscripcion .

HojaNo. 1 de_ 3

No. de Formas: Una

Inicia; Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Efectta los pagos correspondientes
par a la matricula consolidada vigente.
Solicita a Tesoreria Solvencia de
2 matricula e studiantil del afio anterior de
inscripcion.
Estudiante Entrega a Auxiiar de  Control
Académico, los recibos de pagos
3 efectuad os de la matricula consolidada
y solvencia de matricula estudiantil y
solicita solicitud de cierre de pensum.
Auxiliar de Recibe los documentos  del estudiante vy
Control 4 lentrega solicitud de cierre de pensum.
Académico
Estudiante 5 Recibe soalicitud, la llena y la entrega a
Control Académico Auxiliar de Control Académico.
6  |Recibe solicitud llena del estudiante.
Revisa el expediente del estudiante
7 para verificar que todos los cursos segun
el pensum de estudios estén aprobados.
Auxiliar de v E!abora la constancia de inscripcion de
Control cierre de pensum
Académico g [Solicita a Coordinador  Académico la
firma correspondiente.
Entrega al estudiante la constancia de
9 inscripcion  de cierre de pensum
acompafnada de los recibos de pago y
la solvencia de matricula estudiantil.
Estudiante 10 Entrega a Caja Central los documentos

anteriores.

16




Nombre de la Unidad: Control Académico T CUNSUR-

HojaNo. 2 de_ 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Caja del Campus
Central de la
USAC

Encargado de
Caja

11

Recibe del estudia nte los documentos
siguientes: c onstancia de cier re de
curriculo, recibos de pagos de
matricula consolidada y solvencia de
matricula estudiantil.

12

Entrega al estudiante su recibo de
pago de matricula consolidada y el
juego de solvencias pendientes de
examenes generales.

13

Anota la direccion del estudiante en la

solvencia.

14

Devuelve al estudiante la constancia
de cierre de curriculum.

Estudiante

15

Recibe del Encargado
documentos anteriores.

de Caja los

16

Entrega al Auxiliar de Registro y
Estadistica los documentos siguientes:
constancia de cierre de curriculo,
recibo de p ago de la matricula
consolidada y s olvencia de matricula
consolidada.

Registro y
Estadistica de la
USAC

Auxiliar de
Registro y
Estadistica

17

Recibe los documentos del estudiante.

18

Realiza la inscripcion de acuerd o al

procedimiento establecido

19

Verifica la direccion del estudiante

20

Devuelve al estudiante la papeleria en
la que consta su inscripcion.

Control
Académico

Estudiante

21

Recibe los documentos y p resenta a
Auxiliar de Control Académico su
p apeleria de inscripcion.

Auxiliar de Control
Académico

22

Recibe del estudiante los recibos
correspondientes y anota en los
registros la inscripcion del estudiante.

23

Guarda en el expediente del
estudiante el recibo de la matricula
consolidada.

Diagrama de Flujo

17




Nombre de la Unidad: Control Académico

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Titulo del Procedimiento: Certificaciones de cierre de pensum e inscripcién

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal L6pez
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Académico

Recibe los

)

Entrega a estudiante
cierre de pensum,

documentos de

Auxiliar de Control
Académico

recibos de pago y
solvencia de matricula
estudiantil

Pagina 3 de 3
. Auxiliar de Control . Aukxiliar de Registro
Estudiante P Encargado de Caja . -9 y
Académico Estadistica
INICIO Re?be docuTedmOS[y Recibe Recibe
n entrega a estudiante
Soumgd de cierre de documentos —» documentos

Entrega a estudiante
recibo de pago y juego
de solvencias
pendientes de
examenes generales

A

Anota direccién
del estudiante en
la solvencia

A

Devuelve al
estudiante la
constancia de
cierre de pensum

v

Entrega a Caja
Central los

documentos
anteriores

Efectia
inscripcion

)

Verifica
direccion del
estudiante

Devuelve al estudiante

la papeleria en la que
consta su inscripcion

Recibe del
Encargado de
Caja los
documentos

)

Entrega a Auxiliar
de Registro y
Estadistica
documentos

Recibe documentos y

Recibe del estudiante
los recibos y anota en
los registros la
inscripcién del
estudiante

v

Guarda en expediente
de estudiante recibo de
matricula consolidada

los presenta a Auxiliar
de Control Académico

FINAL
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Titulo o Denominacion

5) Autorizacion para tramite de titulo o diploma.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

Brindar a los estudiantes informacion sobre los pasos que debera realizar
para el tramite  del titulo o diploma.

Normas especificas

a)

b)

d)

El estudiante, deberd cancelar en Tesoreria el costo de impresion y
registro del titul o, y 5 certificaciones de graduacion , para comenzar el
tramite del titulo o diploma.

Las certificaciones de graduaciéon , de beran llevar las firmas y sellos de
Coordinador Académico y Director. (Ver formato No. 4)

El formulario de autorizacion para el trdmite de impresion de titulo o
diploma, debe ir firmado y sellado por el Coordinador Académico. (Ver
formato No. 5)

El Auxiliar de Control Académico , sera el responsable realizar
eficazmente este procedimiento.

Descripcion del Procedimiento

19




Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Autoriza cion para tramite de titulo o diploma

HojaNo. 1 de_ 3

No. de Formas: Dos

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Estudiante

1

Solicita autorizacion para impresiéon y
registro del tit ulo.

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Informa al estudiante que el primer paso

es cancelar el costo de impresién y
registro del titulo, ademas debera
can celar 5 certificaciones de
graduacion en Tesoreria y luego
presentar los recibos en C ontrol
Académico, con el nombre del
estudiante, carrera y nimero de carné.

CUNSUR

Estudiante

Cancela en Tesoreria el costo de la
impresion 'y registro del tit ulo mas
certificaciones de graduacion.

Entrega a  Auxiliar de Control
Académico, los recibos de los pagos
efectuados.

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe los comprobantes de pago del
estudiante 'y le indica que los
documentos solicitados se le entregaran
en 5 dias habiles después de recibida la
solicitud.

Solicita al est udiante proporcione su
nombre completo tal como aparece en

la cédula de vecindad, direccion actual

y nimero de teléfono.

Nombre de la Unidad: Control Académico i CUNSUR- HojaNo. 2 de_ 3
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Unidad

Puesto

Paso

Responsable No.

Actividad

Control
Académico

Auxiliar de Control

Académico

Elabora el formulario respectivo, el cual
consta de un original y dos copias,
consultando en el Sistema de Control
Académico y/o Expediente Estudiantil
los datos correspondientes.

Elabora las certificaciones de actas de
graduacién respectivas.

Consult a en el listado oficial de inscritos
que el estudiante esté inscrito en el
afio en que se graduo.

10

Solicita firma a Coordinador
Académico en los documentos.

11

Solicita a Director firmas y sellos en las
certificaciones de actas de
graduacién

12

Verifica que tanto el formulario de
autorizacion de impresiébn de titulo
como las certificaciones de
graduacion estén firmadas y selladas.

13

Entrega al estudiante o riginal y copia
del formulario, las certificaciones de
actas de graduacion y una circular
gue co ntiene el procedimiento para
trAmite de titulos.

14

Devuelve al estudiante los recibos de
pagos respectivos.

15

Guarda en el expediente del
estudiante la copia del formulario de
autorizacion de impresién de titulo y
certificacion de acta de graduacion.

CUNSUR

Estudiante

16

Recibe el formulario, certificaciones de
actas de graduaciéon, recibos de
pagos Yy circular para iniciar su tramite
en el Departamento de Registro y
Estadistica.

Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Autorizacién para tramites de titulo o diploma

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lopez

Pagina 3 de 3

Estudiante Auxiliar de Control Académico

INICIO

Brinda informacién
al estudiante

Consulta a Auxiliar de
Control Académico |
sobre procedimiento de
impresion y registro de
titulo

Cancela en Tesoreria el

costo de laimpresiony |

certificaciones de
graduacion

|

Entrega a Auxiliar
de Control
Académico los
recibos de pago

Recibe
documentos de
Auxiliar de Control [~
Académico

FINAL

Recibe recibos de pago
y le indica que le
entregara la papeleria
en 5 dias habiles

v

Solicita a estudiante
nombre, direccion actual
y nimero de teléfono

v

Elabora formulario
con dos copias

v

Elabora
certificaciones de
actas de
graduacion

v

Verifica que el
estudiante esté
inscrito en el afio
que se gradud

v

Solicita firma a
Coordinador
Académico

v

Solicita firmas y sellos
en las certificaciones de
actas de graduacion

v

Verifica firmas y
sellos en
formulario y
certificaciones

Entrega a estudiante
original, copia de
documentos y circular
del procedimiento en
Seccion de Impresion de
Titulos USAC

Guarda en
expediente del
estudiante copias
de documentos

v

Devuelve a
estudiante los

recibos de pagos

Titulo o Denominacion

6) Solicitud de papeleriay Utiles a Tesoreria.
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Objetivos especificos del procedimiento

a) Llevar control del consumo de papeleria y utiles en el Area de Control
Académico.

b) Contar con los ins umos necesarios, para desempefar eficazmente las
actividades.

Normas especificas

a) Para requerir materiales y suministros a Tesoreria, se debe de utilizar el
formulario de requisicion de materiales y salidas de almacén. (Ver
formato No. 6)

b) El Coordina dor Académico y el Director del Centro Universitario del Sur
OCUNSUR, seran los responsables de autorizar las requisiciones de
materiales que sean necesarios.

c) Es responsabilidad del Auxiliar de Control Académico, solicitar las
cantidades necesarias de materiales que requiere Control Académico.

Descripcion del Procedimiento
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Solicitud de papeleria y Gtiles a Tesoreria

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Una

Inicia: Auxiliar de Control Académico Termina: Auxiliar de Control Académico
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Solicita a Oficinista el form ulario de
Control Académico [Control 1 requisicion de materiales y salidas de
Académico almacén.
Tesoreria Oficinista 2 Entrega el formlJ,Iar_lo solicitado a  Auxiliar
de Control Académico
Recibe el formu lario y procede a llenarlo,
3 segun las necesidades de Control
Auxiliar de Académico, y al catalogo de materiales
Control Académico Control de almacen.
Académico 4 Solicita autorizacion al Coordinador
Académico y a Director.
5 Traslada formulario lleno a Oficinista
Recibe el formulario autorizado vy
. L procede a la entrega de los materiales
Tesorerla Oficinista 6 en las fech as estipuladas por la
Direccién y archiva copia de solicitud.
Auxiliar de Recibe de la Oficinista lo solicitado vy
Control Académico [Control 7 archiva copia de solicitud.
Académico

Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR
Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Solicitud de papeleria y Utiles a Tesoreria
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal L6pez

Péagina 2 de 2
Auxiliar de Control Académico Oficinista
Entrega formulario
INICIO a Auxiliar de
Control
Académico

Solicita formulario
de requisicién de
materiales a
Oficinista

Recibe formulario |
y lo llena

)

Solicita autorizacién al
Coordinador Académico
y Director

Recibe formulario
autorizado y entrega
n i en fechas

estipuladas por
Direccion

Traslada a
Oficinista

Recibe de Oficinista lo
solicitado y archiva copia [«
de solicitud

FINAL

Titulo o Denominacion
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7) Preinscripcién de estudiantes de reingreso

Objetivos especificos del procedimiento

a) Tener una vision preliminar del nidmero de estudiantes a ingresar al
Centro Universitario del Sur 6CUNSUR.

Normas especificas

a) La preinscripcion de los est udiantes de reingreso, se debe realizar
tomando como base lo estipulado en el Reglamento de Administracion
Estudiantil.

b) EI Auxiliar de Control Académico, debe verificar que el recibo de pago
esté sellado por el ban co y tanto la solvencia como el recibo de pago
tengan los datos siguientes: carné, apellidos y nombres, direccion
exacta, cddigo de unidad académica, extension y carrera

Descripcion del Procedimiento
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Preinscripcion de estudiantes de reingreso

HojaNo. 1 de_ 3

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Estudiante

Entrega a Auxiliar de Control Académico
los documentos siguientes: solvencia de
matricula estudianti | del dltimo afio de
inscripcion, recibo de pago de matricula
cancelado. tarjeta de salud (para
estudiantes con carné del  afio anterior)

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe los documentos y verifica q ue el
recibo de pago esté sellado por el
banco y que la solvencia y recibo de
pago tengan los datos siguientes: carné,
apellidos y nombres, direccién exacta
codigo de unidad académica, extension

y carrera .

Actualiza datos generales del estudiante
y anota en la solvencia: codigo de la
unidad académica, extension y carrera.

Prepara los documentos con su
respectivo listado numérico general y
traslada los documentos al Coordinador
Académico.

Coordinacion
Académica

Coordinador
Académico

Recibe documentos y entrega en la
fecha establecida, el material de
inscripcion a la Auxiliar de Registro,
encargada del Centro en el
Departamento de Registro y Estadi stica
del Campus Central de la USAC, para
que realice la inscripcion

Nombre de la Unidad: Control Académico I CUNSUR-

HojaNo. 2 de 3
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Puesto

Paso

ni Activi
Unidad Responsable No. ctividad
Departamento Recibe material, realiza la inscripcién y
Registro y Personal devuelve a Coordinador Académico
Estadistica del Desianado 6 del Centro, los documentos de
Campus Central g inscripcion .
de laUSAC
Coordinacién : Recibe los documentos de inscripcion
. Coordinador -
Académica Académi 7 y traslada los documento s a Auxiliar de
cademico Control Académico
Auxiliar de Recibe documentos de inscripcion y
Control _ )
Académico Control 8 devuelve al estudiante recibo de
Académico pago, carné y tarjeta de salud.
_ Recibe recibo de pago, carné vy
CUNSUR Estudiante 9 tarjeta.

Diagrama de Flujo
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Nombre de la Unidad: Control Académico

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizéabal Lopez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Titulo del Procedimiento: Preinscripcién de estudiantes de reingreso

Pagina 3de 3

Estudiante

Académico

Auxiliar de Control

Coordinador
Académico

Personal Designado

INICIO

Entrega a Auxiliar
de Control
Académico

documentos

Recibe recibo de
pago,carnéy <«

Recibe
documentos y
verifica datos de

los documentos

4

Actualiza datos

del estudiante y

anota datos en
solvencia

Prepara los documentos
y traslada a Coordinador

Académico

Recibe documentos y
entrega el material de
inscripcion a Auxiliar de

Recibe material, realiza
inscripcion y devuelve a
Coordinador del Centro

Registro encargada del
Centro

Recibe los documentos
de inscripcién y traslada

A

los documentos de
inscripcion

A

a Auxiliar de Control
Académico

tarjeta de salud

A 4

FINAL

Recibe documentos y
entrega a estudiante

recibo de pago, caméy [

tarjeta de salud

Titulo o Denominacion

8) Traslado de matricula, carrera simultanea o cambio de carrera.
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Objetivos especificos del procedimiento

a) Contar con el procedimiento de traslado de matricu la, carrera
simultanea o cambio de carrera de los estudiantes, de acuerdo a lo
establecido por el Departamento de Registro y Estadistica del Campus
Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Tener conocimiento y control del nUmero de estudiante s que solicitan
traslado de matricula, carrera simultdnea o cambio de carrera

Normas especificas

a) Para el traslado de matricula, el estudiante deberd llenar la solicitud con
todos los datos que en ella se solicita. (Ver formato No. 7)

b) El Departame nto de Registro y Estadistica, sera el Unico que puede
resolver con base al Reglamento de Administracion Estudiantil, si se
autoriza o deniega la solicitud de traslado de matricula.

c) Para cambio de carrera o carreras simultaneas, el estudiante debe
llenar las solicitudes respectivas. (Ver formatos No. 8y 9)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur
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Titulo del Procedimiento: Traslado de

matricula, carrera simultanea o cambio de

carrera.
HojaNo. 1 de_3 No. de Formas: Tres
Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Entrega Auxiliar de  Control Académico
los documentos siguientes:  solvencia de
1 matricula estudiantil del udltimo afio de
inscripcion , recibo de pago de matricula
cancelado . tarjeta de salud (para
estudiantes con carné del afio anterior)
CUNSUR . Si es tradado, entrega formulario de
Estudiante 2 . :
solicitud autorizado por el Departamento
de Registro y Estadistica.
3 Si es carrera simultanea, entrega  copia
de autorizacion de carrera simultanea.
4 Si es cambio de carrera, entrega
formulario de solicitud.
Recibe los documentos, verifica q ue el
recibo de pago esté sellado por el
banco y que la solvencia y recibo de
Auxiliar de 5 pago tengan los datos siguientes: carné,
Control Académico Contrpl _ ape]lidos y nombres, dir_ecci(')n exacta,_
Académico codigo de unidad académic a, extension
y carrera .
Actualiza datos generales del estudiante
6 |y anota en la solvencia: cédigo de la
unidad académica, extensién y carrera.
Nombre de la Unidad: Control Académico i CUNSUR- HojaNo. 2 de 3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
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Auxiliar de Prepara los documentos con su
Control Control 7 respectivo listado numérico general y
Académico L traslada los documentos al
Académico . L
Coordinador Académico.
Recibe documentos, entrega en la
fecha establecida, el mate rial de
inscripcion a la Auxiliar de Registro,
8 encargada del Centro en el
Departamento de Registro y Estadistica
del Campus Central de la USAC, para
gue realice traslado o resolucion de
carrera simultanea
9 Recibe de Coordinador Académico y
verifica tipo de tramite:
Si es para traslado anota en la
9.1 solvencia lo siguiente: (ejemplo: T.02 -
00-01 a 20-00-02).
Registro y Si es para simultanea anota en la
Estadistica del Personal 9.2 solvencia lo siguiente: (ejemplo : S. 01
Campus Central |Designado 09'023'22'00'0:_2)'
de la USAC Si es para c_amblo de carrera apo_ta en
93 la solvencia los nuevos cédigos y
encierra en un  circulo la carrera
anterior.
Devuelve a Coordinador Académico
10 copia del traslado o resolucién de
carrera simultanea.
Recibe los documentos de matricula,
Coordinacién Coordinador 11 carrera simultanea y cambio de
Académica Académico carrera y traslada los documentos a
Auxiliar de Control Académico.
Recibe documentos de Coordinador
12 Académico y devuelve al estudiante
recibo de pago, carné y tarjeta de
salud, segun corresponda.
Archiva copia de autorizacion de
13 carrera simultanea, matricula, cambio
de carrera.

Diagrama de Flujo
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Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Traslado de matricula, carrera simultanea o cambio de carrera

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Pagina 3 de 3

Estudiante

Auxiliar de Control
Académico

Coordinador
Académico

Personal Designado de Registro y Estadistica
Campus Central

INICIO

Entrega a Auxiliar
de Control

Académico los
documentos

]

Si es traslado entrega

formulario autorizado por

Registro y Estadistica
Campus Central

]

Si es carrera simultanea
entrega copia de
autorizacién de carrera
simultanea

]

Si es cambio de
carrera emrega

Recibe documentos y
verifica datos en

> documentos

Recibe documentos y
entrega en fecha

Recibe documentos
y verifica tipo de

4

establecida documentos
aEncargada del Centro

A

Actualiza datos del
estudiante y anota en
solvencia cédigo de la

unidad académica,

extension y carrera

formulario de
solicitud

tramite
Si es traslado Si es simultanea Si es para cambio de
anota en la anota en la SC(:’V’;;:":::;"S
solvencia T.02-00- solvencia S.01-00- cédigos y encierra en un
02 a 20-00-02 02y 22-00-02 circulo la carrera anterior

A
Prepara los Recibe documentos y
traslada a
documentos con Auxiliar de Control  [%
listado numérico Académico

A
Traslada
documentos a
Coordinador
Académico

Recibe documentos y
entrega a estudiante |

recibo de pago, camé y
tarjeta de salud

A

Archiva copia de
autorizacion de carrera
simultanea, matricula,
cambio de carrera

FINAL

A

Devuelve a Coordinador
Académico copia del
traslado o resolucién de
carrera simultanea

Titulo o Denominacion

9) Autorizacion para que gradu

inscriban en otra carrera

ados en la Universidad de San Carlos se
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Objetivos especificos del procedimiento

a) Autorizar a los graduados de la Universidad de San Carlos de

Guatemala , inscribirse nuevamente , para estudiar otra carrera.

Normas especificas

a)

b)

d)

El egresado universitario de la Universidad de San Carlos, debe llenar la
solicitud de ingreso como profesional graduado, si quiere inscribirse
nuevamente. (Ver formato No. 10)

El egresado debe presentar a Control Académico del Centro
Universitario d el Sur, lvencia de matricula estudianti | del dltimo afio de
inscripcion, r ecibo de pago de matricula cancelado, s olicitud en
formulario correspondiente, f  otostatica del titulo profesional en tamafio
56 x 76 o acta de graduaci - n.

Sera requisito indispens able que el egresado, pegue una fotografia
tamafio cédula reciente a la solicitud de ingreso como profesional
graduado.

El Auxiliar de Control Académico, sera responsable de efectuar el
presente procedimiento con eficiencia y eficacia.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur
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Titulo del Procedimiento: Autorizacibn para que graduados en la Universidad De
San Carlos se inscriban en otr a carrera.

HojaNo. 1 de_3

No. de Formas: Una

Inicia: Graduado (estudiante)

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Graduado
(estudiante)

Entrega a Auxiliar de Control Académico
los documentos siguientes: s olvencia de
matricula estudianti | del dltimo afio de
inscripcion, r ecibo de pago de matricula
cancelado, s olictud en formulario
correspondiente, f otostatica del titulo
profesional en tamaf
graduacion.

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe los documentos, revisa  que el
recibo de pago esté sella do por el
Banco.

Confronta en solvencia y recibo de
pago los datos siguientes: carné,
apellidos y nombres, direccibn exact a,
codigo de unidad académica, extension

y carrera.

Actualiza datos generales del est udiante
y anota en la solvencia: codigo de la
unidad académica, extension y carrera

Prepara los documentos con su
respectivo listado numérico general.

Traslada | os documentos de i nscripcion
al Coordinador Académico.

Control Académico

Coordinador
Académico

Recibe documentos y  entrega en la
fecha establecida, el material de
inscripcion a la Auxiliar de Registro,
encargada del Centro en el
Departamentod e Registro y Estadistica.

Nombre de la Unidad: Control Académico i CUNSUR- HojaNo. 2 de_ 3
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Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
8 Recibe documentos y realiza
inscripcié n.
Anota en la solvencia lo siguiente:
Auxiliar de ' : -00-
Departamento de ! 9 (ejemplo. G. 02 -00-01 en donde se
. Registro gradud).
Registroy _ — ,
Estadistica Firma y sella s_oI|C|tud de ,|n.greso
10 Devuelve al Coordinador Académic 0
los documentos de inscripcién
Control Coordinador " Fecllbg d?cumgntos tde mscgpm?nl y
Académico Académico raslada los documentos a Contro
Académico.
Recibe los documentos de inscripcién y
Auxiliar de Control 12 entrega al estudiante el recibo de
Académico pago y carné , quedando formalmente
inscrito .
CUNSUR Graduado 13 Recog e el recibo de pago y carné.
(estudiante)

Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR
Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento:Autorizacién para que graduados en la Universidad de San Carlos se inscriban en otra carrera.
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizéabal Lopez

Pagina 3de 3
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Confronta datos donde se gradué

en solvenciay
recibo de pagos

Firma y sella solicitud de
v ingreso y devuelve a
Coordinador Académico

Actualiza datos del
estudiante y anota en
solvencia codigo de la

unidad académica,

extension y carrera

Recibe documentos de
inscripcién y traslada

documentos a Auxiliar
de Control Académico

A

4

Prepara los
documentos con
listado niimerico

Traslada documentos &
Coordinador Académicg,

Recibe documentos de

Recibe recibo de inscripcion y entrega al
A estudiante recibo de

pago y carne pago y camé, quedando
formalmente inscrito

A

FINAL

Titulo o Denominacion
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10) Inscripcion de estudiante pendiente de examenes generales.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Cumplir con los requ isitos de inscripcion establecidos por el Campus
Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala

b) Lograr la inscripcion del estudiante que esté pendiente de examenes
generales .

Normas especificas

a) La constancia de cierre de curriculo, se debe ext ender solamente si el
Auxiliar de Control Académico, tiene a la vista el libro de actas de
examenes finales. (Ver formato No. 11)

b) EI Coordinador Académico y el Director del Centro Universitario del Sur
OCUNSUR, seran los responsables de firmar la const ancia de curriculo
para que sea valida.

c) Se le debe proporcionar una copia de la constancia de curriculo al
estudiante.

d) El estudiante para obtener solvencia general, deberd presentar en el
Departamento de Caja del Campus Central: constancia de cierre de
curriculo, solvencia de matricula estudiantil y recibo de pago
correspondiente a la matricula consolidada vigente
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiante pendiente de examenes generales

HojaNo. 1 de_ 3

No. de Formas: Una

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Estudiante

1

Solicita una constanc ia de Cierre de
Curriculo a Control Académico.

Solicita Solvencia de Matricula Estudiantil
a Tesoreria y recibo de pago
correspondiente a la matricula
consolidada vigente.

Presenta los documentos anteriores al
Departamento de Caja Central.

Departamento de
Caja Central del
Campus Central

Personal
Delegado

Recibe del estudia nte los documentos
siguientes: c¢ onstancia de cierre de
curriculo y s olvencia de pagos.

Anota su direccion en la solvencia y
devuelve al estudiante la constancia de
cierre de curriculum.

Entrega al estudiante su recibo de pago

de matricula consolidada y el juego de

solvencias pendientes de examenes
generales.

CUNSUR

Estudiante

Recibe del Encargado de Caja los
documentos.

Entrega al Auxiliar de Regis tro los
docu mentos siguientes: ¢ onstancia de
cierre de curriculo, r ecibo de pag o de la
matricula consolidada y s olvencia de
matricula consolidada.
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Nombre de la Unidad: Control Académico T CUNSUR-

HojaNo. 2 de_ 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Registro y
Estadistica del
Campus Central

Auxiliar de
Registro

Recibe los documentos del estudiante
y efectla la inscripcién de acuerdo al
procedimiento establecido.

10

Verifica la direcciébn del estudiante y
d evuelve al estudiante la papeleria en
la que consta su inscripcion.

Control
Académico

Estudiante

11

Recibe documentos y entrega a
Control Académico su papeleria de
inscripcion .

Auxiliar de Control
Académico

12

Recibe del estudiante los recibos
correspondientes y anota en los
registros la inscripcién del estudiante.

13

Guarda en el expediente del
estudiante el recibo de la matricula
consolidada y entrega al estudiante
copia s de documentos

CUNSUR

Estudiante

14

Recibe de Control Académico copia
del recibo de la solvencia general y
recib o de pago , quedando finalmente
inscrito .
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FINAL
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Titulo o Denominacion

11) Inscripcion estudiante de primer ingreso

Objetivos especificos del procedimiento

a) Formalizar la inscripcion de t odo estudiante que haya cumplido con los

requisitos establecidos por el  Centro Universitario del Sur dCUNSUR.

b) Contar con todos los datos de informacion general, econdémica y

laboral del estudiante que ingresa a esta casa de educacion superior

Normas especificas

a)

b)

d)

La solicitud de inscripcion de primer ingreso, debe ser llenada por los
estudiantes de primer ingreso con letra de molde legible, no se acepta
tachones borrones u otros. (Ver formato No. 12)

Los estudiantes de primer ingreso, deben presentar p ara su inscripcion
Certificacion de la Partida de Nacimiento, extendida por el Registro Civil

o fotocopia en buen  estado, legalizada por Notario, Titulo de Ensefianza
Media otorgado por el Ministerio de Educacion, el cual se devuelve
después de confrontarlo  con la fotostatica y Fotostatica del Titulo en
tamano 5" x 7", de estudio fotogréfico.

La persona graduada en la Republica de Guatemala que no posea
Titulo por ser de reciente graduacién, debera presentar Constancia de
Cierre de Pensum, extendida por el establecimiento donde se gradué
con el Visto Bueno, firma y sello en original de autoridad competente,
nombrada por la Direccion Departamental respectiva, del Ministerio de
Educacion.

El estudiante de primer ingreso debe presentar la Tarjeta de Orientacié n
Vocacional, extendida por la Seccion de Orientacion Vocacional de

Biene star Estudiantil Universitario y se aceptaran si han sido extendidas a
partir del aflo 2001 al presente afio.

Asi mismo junto con lo mencionado anteriormente, debe presentar d 0s
fotografias tamafio cédula blanco y negro, recientes y constancia de
haber aprobado las Pruebas de Conocimientos Basicos, Pruebas
Especificas, Curso de Nivelaciébn o Programa Académico Preparatorio
(PAP) de ser necesario.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Inscripcion estudiante de primer ingreso.

HojaNo. 1 de 4

No. de Formas: Una

Inicia: Coordinador Académico

Termina: Auxiliar de Control Académico

Puesto

Paso

Académica

Académico

Unidad Actividad
Responsable No.
1 Recibe del Departamento de Registro y
Coordinacion coordinad Estadistica el material de inscripcion.
Académica oordinador Entrega el material al Auxiliar de Control
Académico 2 S
Académico.
3 Recibe la papeleria de inscripcion.
4 Recibe los documentos de estudiante
5 Revisa si cumple con los requisitos.
Si cumple, entrega al estudiante la
5.1 i
_ o tarjeta CIDPI para que la llene.
Control Académico |Auxiliar de
Control Sino cumple, le d evuelve documentos al
Académico 5.2 lestudiante .
Revisa que los formularios estén
6 correctamente llenos.
7 Prepara listado numérico y expedientes.
8 Traslada al Coordinador Académico.
Recibe la papeleri a y entrega en la
fecha establecida el material de
Coordinacion Coordinador 9 inscripci()n a la Auxiliar de Registro

encargada del Centro en el
Departamento de Registro y Estadistica
del Campus Central de la USAC
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Nombre de la Unidad: Control Académico 1 CUNSUR- HojaNo. 2 de 4

. Puesto Paso L
Unidad Actividad
Responsable No.
Recibe la papeleria y entrega en la
fecha establecida el material de
Coordinacioén Coordinador inscripcion a la Auxiliar de Registro
Académica Académico 10 encargada del Centro en el
Departamento de  Registro y Estadistica
del Campus Central de la USAC
11 Recibe material de inscripcion.
Si no cumple, anula expediente y
111 ldevuelve la papeleria.
Si cumple, anota en el expedien te, el
11.2 |nimero de tarjeta de orientacion
vocacional.
Anota en la solicitud de inscripcién,
hoja estadistica, tarjeta CIDPI y tarjeta
12 de orientacion vocacional, el nimero
de carné que le corresponde al
Auxiliar de estudiante.
Registro
13 Codifica la tarjeta CIDPI .
Verifica datos en tarjeta de
Registro y 14 ?giger;;ag?&,:l formularios, recibo vy
Estadistica del J :
Campus Central Firma y sella recibo de pago y tarjeta
15 lcippl.
Traslada al Grabador de Datos, la
16 tarjeta de orientacion vocacional y la
tarjeta CIDPI.
17 Recibe tarjetas de orientacién y CIDPI.
Ingresa el numero de orientacion,
Grabador de 18 nimero de carné y datos generales.
Datos
Procesa la inscripcién, imprime carné y
19 guarda las tarjetas.
_ Engrapa fotografia, firma y sella carné.
Coordinador de 20 Traslada a Coordinador de Inscripcion.

Inscripcion
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Nombre de la Unidad: Control Académico i CUNSUR-

HojaNo. 3  de 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
21 Recibe documentos.
Entrega al Coordinador Aca  démico
29 listado de inscritos, recibo de pago y
Coordinador Coordinador carné univers itario, ambos con sello y
Académico Académico firma.
Solicita a  Auxiliar de  Control
23 Académico que indique al estudiante
gue lo revise y firme.
24 Recibe el lista do de inscritos, recibo de
ago y carné suniversitario.
Auxiliar de pago y ) . N
Control Entrega al estudiante carné, recibo de
L Control 25
Académico L. pago sellado.
Académico - N -
26 Solicita que firme el carné, quedando

formalmente inscrito.
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FINAL
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Titulo o Denominacion

12) Asignacion de cursos.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

Asignar de manera eficiente y eficaz a todo estudiante del Centro
Universitario del Sur 6CUNSUR , para que pueda cursar el ciclo lectivo en
la carrera que corr esponda.

Normas especificas

a)

b)

d)

La asignacid n de cursos es por semestre y la Escuela de Vacaciones es
impartida en los meses de  Junio y Diciembre de cada afio lectivo.

El Auxiliar de Control Académico, p ara realizar las asignaciones
respectivas por semes tre, debera recibir asignacion de cursos y horarios
oficiales y en escuela de vacaciones la transcripcion del acuerdo
oficial .

Los Coordinadores de Carrera y el Coordinador Académico, seran los
anicos que firman y sellan las hojas pensum.

La publicaci6 n de las fechas oficiales de cada semestre y de las
escuelas de vacaciones, serd responsabilidad de Auxiliar de Control
Académico, asi como la correcta asignacién de los cursos de los
estudiantes.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Asignacién de cursos.

HojaNo. 1 de_ 3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe del Coordinador Académico el
Calendario General de Actividades de
Semestre, en donde aparecen las fechas
oficiales para llevar a <cabo Ila
asignaciéon d e cursos y los horarios de
clases oficiales.

Recibe de Consejo Directivo  en el caso
de las asignaciones de cursos para las
Escuelas de Vacaciones de Junio y
Diciembre, transcripciéon del acuerdo
oficial, que incluye: periodo en el cual
se desarrollara la escuela, fecha de
asignacion, horario en el cual se
impartira el curso y fecha de entrega de
actas de examenes finales.

Publica las fechas de asignacion a la
comunidad estudiantil y los requisitos
gue el estudiante debera de cumplir al
momento de la asignacion, segun la
carrera que estudie.

Entrega a estudiante hoja de asignacion
para la asignacién de cursos de la
carrera que actualmente estudia y
entrega a estudiante .

CUNSUR

Estudiante

Llena con sus datos personales, fecha y
marca los curs os que cursara en el
semestre y/o escuela de vacaciones; y

lo devuelve a Auxiliar de  Control
Académico.
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Nombre de la Unidad: Control Académico i CUNSUR-

HojaNo. 2 de_ 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Auxiliar de
Control
Académico

6

Recibe la hoja de asignacion del
estudiante; previa identificacién.

Solicita al estudiante firme el listado
oficial de estudiantes inscritos; como
constancia de haber efectuado su
asignacion.

Ingresa al Sistema de Control
Académico los hora rios de clases
oficiales y la asignacion del estudiante.

Evalla los cursos que el estudiante
oficialmente puede cursar; se le
coloca un sello de procesado con

fecha y firma.

10

Cuando ya se encuentran ingresadas
todas las asignaciones por carrera s e
trasladan al Coordinador de la Carrera
respectiva.

Coordinacién de
carrera

Coordinador de
Carrera

11

Recibe, firma y sella las hojas pensum.

12

Devuelve a Auxiliar de Control
Académico los documentos ya
firmados y sellados.

Control
Académico

Auxiliar de
Control
Académico

13

Recibe del Coordinador de Carrera las
hojas pensum ya firmadas y selladas.

14

Solicita firma y sello a Coordinador
Académico.

15

Coloca el sello en hojas de pensum y
guarda en el expediente del
estudiante.
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Y
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Académico estudiante

FINAL
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Titulo o Denominacion

13) Recepcion, ordenamiento, clasificacion, revision y procesamiento al
Sistema de Control Académico de las actas de examenes finales

Objetivos especificos del procedimiento

a) Contar con los registros académicos de cada estudi ante, en lo que se
refiere a cursos aprobados.

b) Llevar control de los cuadros de zona y de exdmenes a través de un
libro de actas, para consultarlo, al momento de realizar cierre de
curriculo o cualquier toma de deci sion.

Normas especificas

a) Las actas finales de examenes finales, deberan llevar las firmas y sellos
del Coordinador de Carrera y del Coordinador Académico, asi como
también la firma del Docente que impartié el curso.

b) Las notas deben estar correctament e sumadas y deben de coincidir
con las notas del cuadro de reporte de zon a.

c) El Auxiliar Académico, sera responsable de la correcta recepcion,
ordenamiento, clasificacion, revisién y procesamiento de las actas de
los examenes finales de primera y segunda r ecuperacion,
extraordinarias y por suficiencia, de cada carrera del CUNSUR, por
semestre y de las escuelas de vacaciones de junio y diciembre.

51



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Recepcion,

procesamiento
actas de

ordenamiento, clasificacion, revision y

al

Sistema de Control Académico de las

examenes finales.

HojaNo. 1 de 3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe los cuadros de reporte de zonas
acompafiados de las actas de
examenes finales de la Secretaria de
Carrera .

Anota en su control interno la fecha en
que recibi6 los documentos.

Revisa el cuadro de reporte dezo na:

3.1

Si lleva los datos correctos: nombre del
curso, coédigo del curso, carrera,
semestre, nombre del docente,
por centaje de asistencia al cursoy q ue
estén correctamente sumadas las notas,
recibe y firma de aceptacion.

3.2

Caso contrario y s i el porcentaje de
asistencia se omitiera en el cuadro de

reporte de zona, se procede a devolver

a la Secretaria de la Carrera los
documentos para su correccion.

Ingresa datos en el Sistema de Control
Académico.

Coloca un sello fechador de procesado
a cada acta.

Traslada las actas de examenes al
Coordinador Académico para su firma.
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Nombre de la Unidad: Control Académico T CUNSUR-

HojaNo. 2 de_ 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
7 Recibe y firma las actas de exdmenes
Coordinacién Coordinador finales o de recuperacion.
Académica Académico 8 Devuelve a Auxiliar de Control
Académico las actas ya firmadas.
Recibe las actas de examenes ya
9 firmad as por el Coordinador
Académico.
10 Coloc’a _ el sello del Coordinador
Control Auxiliar de Control Acao.|e_zm|co. -
Académico Académico Clasifica por el cédigo del curso las
actas de exdmenes con su respectivo
11 cuadro de reporte de zona , segun el

pensum de estudios por carrera y
semestre 'y guarda en folders
respectivos.
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FINAL
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Titulo o Denominacion

14) Preparacion control y archivo de expedientes de estudiantes graduados.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Llevar historial del estudiante de una man  era ordenada y eficiente.

Llevar control del nUmero de estudiantes graduados

Normas especificas

a)

b)

B expediente presentado por el estudiante par a su acto de
graduacion; debera contener lo siguiente: Certificacion de cursos
aprobados, Certificacion de ci erre de pensum, Solvencia General,
Solvencia de Matricula Estudiantil, Constancia de haber entregado a la
Coordinacion de Carrera los ejemplares de su informe de graduacion,
Solvencia de Expediente Estudiantil Completo, Copia de la boleta de

pago por exame n de graduacién y Recibo del alquiler de toga. Asi
como también, la  Solvencia de la Seccion de Cobros , cuando el
estudiante ha sido beneficiado en beca -préstamo .

En todo expediente analizado (depurado) Unicamente se dejan en el
mismo los siguientes docu mentos : Acta de graduacién, Solicitud de
autorizaciéon de impresion del titulo, Certificacion de cursos aprobados,
Certificacién de cierre de pensum, Solvencia General, Solvencia de
Matricula Estudiantil, Constancia de haber entregado a la Coordinacion

de C arrera los ejemplares de su informe de graduacion, Solvencia de
Expediente Estudianti Completo, Copia de la boleta de pago por
examen de graduacion, Recibo del alquiler de toga, Solvencia de la
Seccion de Cobros , cuando el estudiante ha sido beneficiado en
beca -préstamo , Hoja del pensum de estudios con el cual cerré su
carrera, Resoluciones de equivalencias de cursos internas o externas,
Cambios de pensum de estudios, Resoluciones por cambio de carrera,
carreras simultaneas, traslados, cancelacion de mat ricula estudiantil.

El Auxiliar de Control Académico, serd el responsable de archivar
correctamente los expedientes de los estudiantes graduados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Preparacion,
estudiantes graduados.

control

y archivo de expedientes de

HojaNo. 1 de_2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Estudiante

Previo a su graduacién, el estudia nte
solicita a Auxiliar de Control Académico

lo siguiente: certificacion de cursos
aprobados, certificacion de c¢ ierre de
pensum y solvencia g eneral.

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Extiende al estudiante las certificaciones
de cursos aprobados y cierre de
pensum, Yy solvencia general previa
revisién en su expediente estudiantil que
cumpla con los requisitos de ley.

Recibe de Consejo Directivo los
documentos de  graduacién  del
estudiante.

Ingresa al Sistema de  Control
Académico los siguientes datos: carné
del estudiante, fecha en que cerrd
curriculo, fecha de graduacién, namero
de actade g raduacion y carrera.

Depura expediente del estudiante con
previa autorizacion de los Miembros del
Comité Institucional de Selecciéon de
Documentos de la USAC.

Coloca el expediente a un archivo
metal  especial para  estudiantes
graduados por carrera.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Preparacion, control y archivo de expedientes de estudiantes graduados
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal L6pez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Pagina 2 de 2
Estudiante Aucxiliar de Control Académico
INICIO Extiende a
»  estudiante lo
solicitado
Y
Previo a su graduacion,
solicita certificacion de 4
cursos, de cierre de Recibe de Consejo
Directivo los

pensum y solvencia
general

documentos de
graduacion del
estudiantes

Y

Ingresa al sistema
datos del
estudiante

Depura
expediente del
estudiante

Coloca el expediente en
un archivo de metal para
estudiantes graduados
por carrera

FINAL
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Titulo o Denominacion

15) Preparacion de expedientes de equivalencias de cursos internos y
externo s.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Que el estudiante convalide cursos aprobados en otras f acultades o
unidades académicas de la Universidad de San Carlos, Escuelas
Reconocidas, Universidades Privadas del pais o Universidades del
Extranjero.

b) Preparar expedientes siguiendo el procedimiento adecuado, tanto
para equivalencias internas, como extern as.

Normas especificas

a) Si el solicitante desea equivalencias internas, debera llenar y firmar la
solicitud de equivalencias internas. (Ver formato No. 13)

b) El solicitante que desee equivalencias externas, debera llenar la solicitud
de equivalencias y ¢ umplir con los requisitos para el tramite de
equivalencias de cursos, dependiendo si efectué estudios en
Guatemala o en extranjero. (Ver formato No. 14)

c) Las tasas que se le cobran al solicitante por las equivalencias de los
cursos tanto internas como ex ternas, se encuentran en el formulario de
solicitud de equivalencias.

d) En toda equivalencia interna el Auxiliar de Control Académico , debera
preparar formulario para contar con dictamen de los docentes.

e) En toda equivalencia externa el Auxiliar de Control Académico, debera
trasladar a Registro y Estadistica del Campus Central de la USAC el
expediente adjuntando: certificacién de cursos aprobados, solicitud de
equivalencias, providencia de Registro, transcripcion de la resoluciéon
del Consejo Directivo, form ulario de devolucién de programas, copia de
la orden de pago y recibo original 101 -C.

f) Los docentes de la carrera y el Coordinador Académico , son los

responsables de dictaminar y firmar los cursos equivalentes de los
estudiantes que los soliciten.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Preparacién

de expedientes

internos y ex ternos.

de equivalencias de cursos

HojaNo. 1 de 4

No. de Formas: Dos

Inicia; Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Estudiante

1

Entrega expediente de
Auxiliar de Control Académico

equivalencias

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

2

Recibe expediente.

Verifica que el estudiante esté inscrito vy
revisa el expediente:

Si es interno, prepara el formulario para
solicitar el dicta men docente

Si es externo, traslada expedi ente a la
Auxiliar de Registro, Encargada de
Equivalencias del Departamento de

Registro y Estadistica y espera respuesta .

Anota datos e n el libro de equivalencias
y entrega a la Secretaria de la Carrera
respectiva.

CUNSUR

Secretaria de
Carrera

Recibe y registra expediente yt raslada a

los docentes respectivos

Docentes

Reciben y revisan
dictamina n y lo
Secretaria de Carrera.

expediente vy
devuelve n a la

Secretaria de
Carrera

Recibe expediente y r evisa que todos
hayan dictaminado el expedi ente vy
solicita al Coordinador de Carrera para
que firme de visto bueno

10

Coloca el sell o de la carrera a cada
dictamen y d evuelve el expediente a
Auxiliar de Control Académico.

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

11

Recibe el expedient e y revisa que todos
los docentes hayan dictaminado y que
esté debidamente firmado por el
catedrético y coordinador de carrera.
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Nombre de la Unidad: Control Académico i CUNSUR- HojaNo. 2 de_ 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Auxiliar de
Control
Académico

12

Prepara providencia y traslada el
expediente para el aval
correspondiente  de |  Coordinador
Académico.

Coordinacion
Académica

Coordinador
Académico

13

Recibe el expediente, revisa y da su
aval.

14

Registra el punto de a cta las
equivalencias concedidas y lo
transcribe en dos columnas: en la
columna izquierda anota cursos
aprobados y en la columna derecha
los cursos equivalentes.

15

Devuelve a Auxiliar de Control
Académico el exped iente con la
transcripc i6n del a cta respectiva.

Control
Académico

Auxiliar de Control
Académico

16

Recibe e | expediente de Coordinador
Académico si es interno.

17

Si es externo recibe expediente de

Auxiliar de Registro , Encargada de
Equivalencias del Departamento de

Registro y Estadistica del Campus
Central.

18

Notifica resolucién al estudiante

19

Si es favorable, e ntrega el formulario
de devolucion de programas al
estudiante y la orden de pago en
original y duplicado.

20

Si es denegada, e ntrega el formulario
de de volucion de programas al
estudiante.

CUNSUR

Estudiante

21

Si es favorable | lena el formulario de
devolucion de programas. Efectia el
pago en la Agencia de Tesoreria y
entrega a Auxiliar de  Control
Académico el recibo 101 -C, copia de
la orden de pago y el formulario de
devolucion de programas.
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Nombre de la Unidad: Control Académico i CUNSUR- HojaNo. 3 de_ 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Auxiliar de
Control
Académico

22

Recibe y a nota el nUmero de reciboe n
la orden de pago.

23

Entrega al estudiante la resolucion de
equivalencias, programas y el recibo
101-C.

24

Guarda en el expediente del
estudiante la copia de la resolucién,

certificacion de cursos aprobados,

solicitud de equivalencias, dictdmenes

de los catedraticos, formulario de
devolucién de programas y copia de

la orden de pago  si es interno.

25

Guarda en el expediente del
estudiante la copia de la resolucién de

las actas de Coordinacion Académica

y Consejo Directivo, fotocopia de la
certific acibn de cursos aprobados,
dictamenes de los catedraticos si es
externo.

26

Recibe notificacion en original y copia
certificada por el Departamento de
Registro y Estadistica.

27

Entrega original de la noti ficacion al
estudiante y guarda en el expedie nte
del estudiante copia de la notificacion.
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Diagrama de Flujo
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Secretaria de

Coordinador

efectGa pago en
Tesoreria

4

Entrega a Auxiliar
de Control
Académico

+_1

Anota datos en el libro
de

y
traslada a Secretaria de
Carrera

Recibe expediente

Solicita a Coordinador
de Carrera para que
firme de visto bueno

Y

Coloca el sello de la

)

Prepara expediente y
traslada a C

y revisa carrera a cada dictamen
., y devuelve a
dictamenes y Auxiliar de Control
firmas Académico

Estudiante Auxiliar de Control Académico Docentes P
Carrera Académico
Reciben expediente, N
. . Recibe y registra revisan, dictaminan y Recibe
INICIO Recibe expediente traslada devuelven a la —P expediente, revisa
expedientes a Docentes Secretaria de Carrera y da su aval
Verifica que el .
Entrega expediente de
a Auxiliar estudiante  —| exReE;IiZ?ne -
de Control Académico esté inscrito p Beube )
expediente, revisa |
v—l que todos hayan
— - dictaminado A
Si es interno, Si es externo .
. o Registra punto de
prepara formulario traslada a Auxiliar acta y transcribe
para solicitar de Registro y en doys columnas
Si es favorable dictamen docente espera respuesta
llena formulario y y

A

Devuelve a Auxiliar de
Control Académico el
expediente con acta
respectiva

Académico

Recibe expediente
de Coordinador

Académico si es
externo

+_1

Si es externo -
! . Notifica
recibe expediente it
o r»  resolucion al
de Auxiliar de "
. estudiante
Registro
v 7
Si es favorable, entrega Si es denegada,
formulario de devolucién entrega el formulario
de programas y la orden [P de devolucion de
de pago en original y programas al
duplicado estudiante
Recibe y anota el Entrega al estudiante la
nimero de recibo resolucién de
equivalencias,
en la orden de programas y el recibo
pago 101-C
Guarda en el expediente S
documentos si es interno [ Rec{‘)‘["el’r";‘l"“::(f‘?: en
0 externo 9 ¥ copl

—

Entrega original de

notificacion al estudiante

y guarda en expediente
del estudiante copia

FINAL

Titulo o Denominacion

62




16) Otorgamiento de beca -préstamo .

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Servir de enlace entre el Centro Universitario del Sur 8CUNSUR vy la
Seccion Socioecondmica de la Division de Bienestar Estudiantil , de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en lo referente a beca -
préstamo .

Brindar la oportunidad de seguir estudiando una carrera a nivel
universitaria a estud iantes de escasos recursos .

Normas especificas

a)

b)

d)

Para la elaboracion del informe sobre la media académica y
desviacion estandar de estudiantes becados , deberan participar y
firmar solamente el Coordinador Académico y el Auxiliar de Control
Académico

Las certificaciones de los cursos aprobados de los estudiantes
beneficiados con beca  -préstamo, deberan ser firmados y sellados por el
Auxiliar de Control Académico, el Coordinador Académico y el Director.

El estudiante favorecido con beca -préstamo, debera firmar y autenticar
el formulario especial para ello, junto con su fiador.

El Auxiliar de Control Académico, sera el responsable de realizar el
proceso adecuadamente, como lo requiere la  Seccidon
Socioeconémica de Bienestar Estudiantil de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

La media académica es calculada Unicamente con estudiantes que
aprobaron los cursos asignados en el semestre o afio lectivo.

63



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Otorgamiento de beca

-préstamo .

HojaNo. 1 de

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Seccion
Socioecondmica de la USAC

Termina: Auxiliar de Control Académico

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Solicita a Auxiliar de Control Académico,
., Encargado de 4 - ;
Seccién S a través de un oficio se informe sobre la
Socioeconémica  |2€¢¢ion 1 |media académica y  desviacion
Socioeconomica estandar de estudiantes becados.
Elabora con Coordinador Académico la
2 |media y desviacion estandar de los
Auxiliar de estudiantes becados.
Control Académico Control —
Académico Envia los resultados en un oficio a
3 Encargado de Seccion
Socioecondémica.
Recibe y sella de recibido el oficio , la
media académica y  desviacion
Encargado de 4 estandar de los estudiantes becados del
Seccion . Centro.
. L Seccion
SocioeconOmica ) L — - —
Socioeconomica Solicita a través de un oficio cada
5 semestre las certificaciones de cursos
aprobados por los estudiantes becados.
Imprime en el Sistema de Control
5 Académico las certificaciones de cursos
aprobados, segun el listado de
- estudiantes becados.
Auxiliar de Fi ™ ificacio licit
A irm rtificacion ici
Control Académico [Control 7 rma 'y sefia 1a ce ca,co_ y soficita
L. firma al Coordinador Académico
Académico
Traslada las certific aciones de cursos a al
3 Director, para la firma y sello

correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Control Académico T CUNSUR-

HojaNo. 2 de_ 4

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe las cert ificaciones de cursos ,
firma y sella certificaciones y devuelve
Direccion Director 9 certificaciones a Auxiliar de Control
Académico.
Recibe las certificaciones , elabora
Control Auxiliar de Controll ., oficio para la Seccién Econémica y
Académico Académico envia oficio.

5 Encargado de Rec.il_oe _eI oficio y firma _cc_)pia de
Seccion - certificaciones de cursos solicitadas y
Socioecondmica Secs:lon o 11 devuelve a Auxiliar de Control

Socioecondmica Académico
Recibe documento y asigna f echa
Control Auxiliar de Control para entrevista en la  Seccion
Académico Académico 12 Socioecondmica, para solicitar Beca
Préstamo.
Se presenta en la fecha programada
para el Centro por la Seccion
USAC Campus Estudiante 13 |Socioeconémica para la entrevista y
Central recepcion de papeleria para solicitar
Beca Préstamo.
Realiza entrevista e informa  nombre g
14 de los estudiantes que fueron
favorecidos con Beca Préstamo.

., Encargado de
Seccion Seccion Envia el formulario especial a Auxiliar
Socioecondmica Socioeconémica de antrol Acader_mco para que el

15 estudiante proporcione sus datos y los
de su fiador a Auxiliar de Control
Académico
Notifica al estudiante y le entrega
Control Auxiliar de Controll - . formulario para que presente la
Académico Academico informacion y papeleria  requerida.
Recibe el formulario y lo devuelve a
_ Control Académico lleno y con los
CUNSUR Estudiante 17

documentos solicitados.
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Nombre de la Unidad: Control Académico i CUNSUR-

HojaNo. 3  de_ 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Control Auxiliar de Recibe el formulario y con un oficio lo
L Control 18 traslada a la Seccion Socioeconomica.
Académico L
Académico
Recibe el formulario y la papeleria y
19 firma  copia del oficio como
constancia .

. Encargado de Envia a Auxiliar de Control Académico,
Secc.:lon o Seccioén el contrato en original y copia para
Socioeconomica o oo ien que estudia nte becado

20 conjuntamente con su fiador
procedan a firmarlos y autenticarlos.
Asimismo, envia el carné especial para
estudiante becado.
Recibe contrato y copia del mismo y lo
Control Auxiliar de Control entrega al estudiante. Asi como
Académico Académico 21 también el carné especial para
estudiante becado.
Procede conjuntamente con su fiador
22 a firmar el contrato y lo autentica con
abogado.
CUNSUR Estudiante :
Devuelv e el contrato firmado vy
22 autenticado a Auxiliar de Control
Académico
Recibe el contrato y firma copia de
Control Auxiliar de Controll 5 recibido y e ntrega al estudiante  carné
Académico Académico

especial de estudiante becado

66




Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Control Académico

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Académico
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INICIO
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| Académico la media y

Solicita a Auxiliar de
Control Académico
informe sobre media y
desviacion de

Recibe certificaciones de
curso, firma y sella

desviacion de
estudiantes becados

v

Envia los
resultados en un

estudiantes becados

Recibe y sella de
recibido el oficio

Solicita en un oficio cada
semestre las

oficio

Imprime en el
sistema la

de cursos
aprobados por
estudiantes becados

Recibe oficio y

certificaciones de
cursos aprobados

+

Firma y sella la

certificacion y solicita

firma a Coordinador
Académico

v

Traslada a Director las
certificaciones de cursos [—
para firma y sello

firma copia

v

Devuelve a
Auxiliar de Control

Recibe certificaciones
firmadas y selladas,

y
devuelve a Auxiliar de
Control Académicos

elabora oficio y o envia
a Seccion

Académico

Realiza entrevista e
informa nombres de los

estudiantes que fueron
favorecidos

Envia formulario a
Auxiliar de Control
Académico

Recibe formulario
y papeleria y firma
de recibido

Envia a Auxiliar de

Recibe documento

Asigna fecha para
entrevista en la

Se presenta en
fecha programada
para solicitar beca

préstamo

v

Seccién
Socioecon6émica

Notifica a estudiante

Control Académico
contrato original y carné
especial de estudiante

Recibe formulario y lo
devuelve a Auxiliar de

| para que entregarle
» formulario y papeleria
requerida

Recibe formulario y con
un oficio lo traslada a la

A4

Control é lleno
y con los documentos
solicitados

Socioeconémica

Recibe contrato y copia

Firma contrato con
su fiador y lo

»| ycamné especial y lo
entrega a estudiante

Recibe contrato y firma
de recibido y entrega a

autentica con
abogado

v

Devuelve contrato
firmado y autenticado a

estudiante carné
especial

FINAL

Auxiliar de Control
Académico
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Titulo o Denominacién
17) Solicitud de r etiro de m atricula estudiantily para dejar sin efecto una

carrera simultanea.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Evitar al estudiante pagos por mensualidades, principal mente a los de
las carreras autofinanciables

Normas especificas

a) Para que el estudiante retire su matricula estudiantil, debera llenar la
solicitud de retiro de matricula y firmarla, para que empiece su tramite.
(Ver formato No. 15)

b) El estudiante que desee dejar sin efecto una carrea simultanea, debera,
llenar la respectiva solicitud. (Ver formato No. 16)

c) El Departamento de Registro y Estadistica, es el responsable de emitir
resolucion favorable del retiro de matricula del estudiante que lo
solicita.

d) El Auxiliar de Control Académico, serd responsable de informar por
escrito al Tesorero y al Encargado de Proyectos Autofinanciables, sobre
la solicitud de retiro de matricula.

e) Al estudiante se le debe entregar la original de la resolucion del retiro
de matricula que solicité.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Solicitud de retiro de matricula  estudiantil y para dej ar
sin efecto una carrera simultanea.

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Dos

Inicia; Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Estudiante

efecto una carrera simultanea

Comunica a Auxiliar de Cont rol
Académico Su retiro o que deje sin

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Si es retiro proporciona al estudiante el
formulario de Solicitud de Retiro de
Matricula.

Si es para dejar sin efecto una carrer
simultanea, proporciona el formulario
respectivo.

a

CUNSUR

Estudiante

Llena el formulario respectivo y devuelve
a Auxiliar de Control Académico.

Control Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe el formulario del estudiante
indica la fecha probable en que se le
entregara la resolucion oficial

e

Elabora el oficio para el envio de la
solicitud al Departamento de Registro y
Estadistica del Campus Central

Envia el original al Departamento de
Registro y Estadistica, con copia a
Tesorero y a la Encargada de Proyectos
Autofinanciables del Centro para los
apuntes correspondientes.

Recibe la resolucion favorable del
Departa mento de Registro y Estadistica
del Campus Central.

Guarda copia de la misma en el
expediente del estudian te.

10

Entrega el original de la resolucion al
estudiante.
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Diagrama de Flujo
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Auxiliar de Control
Académico

A
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una carrera simultanea,

proporciona formulario
respectivo

Recibe documento e
indica a estudiante fecha
probable que se le
entregara resolucion
oficial

A

Elabora oficio para
enviar la solicitud al
Depto. de Registro y

Estadistica del Campus
Central

Envia el original a
Registro y Estadistica
con copia a Tesorero y a
la Encargada de
Proyectos
Autofinanciables

A

Recibe la resolucion
favorable de Registro y
Estadistica del Campus

Central

A

Guarda copia en
el expediente del
estudiante

.

Entrega el original
de la resolucién al
estudiante

FINAL
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Titulo o Denominaciéon

18) Elaboracion de e stadisticas de estudiantes graduados

Objetivos especificos del procedimiento

a) Cumplir con los r equerimientos del Departamento de Registro y
Estadistica y llevar un registro por periodo.

b) Conocer el nimero de estudiantes egresados en cada carrera del

Centro Universitario del Sur .

Normas especificas

a) El Auxiliar de Control Académico, sera el resp onsable de enviar
originales del oficio y del formato enviado para conocer la estadistica
de los estudiantes graduados por semestre a la Seccion de Estadistica
del Departamento de Registro y Estadistica via escrita y electronica.

b) El control de las estadi sticas, debera ser llevado por el Auxiliar de Control
Académico.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de estadisticas d e estudiantes g raduados .

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Seccion de

Termina: Auxiliar de Control Académico

Estadistica
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento de |[Encargado Solicita a Director el envio de las
Registro y Seccién de 1 estadisticas de estudiantes grad uados
Estadistica del Estadistica de un periodo determinado
Campus Central
Director Director 2 Recibe solicit}Jd_ y traslada al Au_xiliar de
Control Académico el req uerimiento .
Recibe la solicitud y genera a través del
3 Sistema de Control Académico el
reporte correspondiente de graduados
Con la informacion recaba del reporte,
4 llena el formulario correspondiente e
Auxiliar de imprime.
Control Académico Control Elabora el oficio para el envio oficial vy
Academico 5 |solicita al Coordinador Académico la
firma respectiva .
Envia originales del oficio y del formato a
6 la Seccion de Estadistica y por Vvia
electrénica el formato de las Estadisticas
de Graduados
Departamento de Encargado Recibe los documentos y firma copia del
Registro y Seccion de 7 oficio como constancia y entrega a
Estadistica del Estadistica Auxiliar de Control Académico.
Campus Central
Auxiliar de o Recibe_documentos y guarda en folder
Control Académico Control respectivo.
Académico
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de estadisticas de estudiantes graduados

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lopez

Pagina 2 de 2

Encargado de Seccién de

Estadistica

Director

Auxiliar de Control Académico

INICIO

4

Solicita a Director envio
de estadisticas de

Recibe solicitud y
traslada a Auxiliar

graduados de un
periodo determinado

Recibe documentos,
firma copia del oficio y

Recibe documento
y genera reporte

de Control
Académico

"| de graduados del
sistema

4

Con el reporte
llena formulario e
imprime

4

Elabora el oficio para el
envio oficial y solicita
firma a Coordinador
Académico

A
Envia originales del
oficio y del formato a
Seccion de Estadistica y

entrega a Auxiliar de
Control Académico

A

por via electrénica las
estadisticas de
graduados

Recibe
documentos y

guarda en folder
respectivo

FINAL
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Titulo o Denominacion

19) Retiro de una asignatura

Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar al estudiante que solicita el retiro de una asig natura, una
atencion eficiente y eficaz

b) Llevar control actualizado de los estudiantes que estan asignados, a los
cursos correspondientes

Normas especificas
a) Todo estudiante desee retirarse de una asignatura, debe presentar por
escrito la solicitud co rrespondiente.

b) El Auxiliar de Control Académico, sera el responsable de realizar el oficio
del retiro de la asignatura.

C) La Secretaria de Carrera, debe proporcionar al docente el nuevo
listado oficinal, donde se le ha dado de baja al estudiante que se retird
de la asignatura.
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Retiro de una asignatura

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Coordinador Académico

Termina: Docente

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
1 Fija la fecha para la recepcion de car ta
: Coordinador de retiro de una asignatura.
Coordinador . . 5
. Académico Publica en el Calendario G eneral de
Academico L
2 Actividades por semestre vy traslada a
Auxiliar de Control Académico
3 Recibe el calendario gen eral de
actividades.
4 Publica la fecha fijada para el retiro de
asignatura.
5 Recibe la solici tud del estudiant e.
Auxiliar de Ingresa  al Sistema de  Control
Control Académico [Control Académico a la Tabla de Asignaciones,
Académico 6 busca las asignaciones del estudiante
por semestre, procede a anular el curso
solicitado por el estudiante.
Prepara el cuadro de los retiros por
7 asignatura y envia cuadros de retiros a
Coordinador de Carrera por medio de
un oficio .
: Recibe el oficio y t raslada a la Secretaria
Coordinador de .
c 8 de Carrera para efectuar los cambios en
arrera -
el Cuadro de Reporte de Zona Oficial
Recibe oficio, realiza las bajas de los
CUNSUR Secretaria de 9 listados oficiales de los cursos, archiva
Carrera copia y t raslada un nuevo Cuadro de
Reporte de Zona al docente
Docente 10 Recibe el nuevo cuadro de reporte de

Zona.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR
Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Retiro de una asignatura

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Péagina 2 de 2
Coordinador Aucxiliar de Control Coordinador de Secretaria de Docente
Académico Académico Carrera Carrera
INICIO ] ] be ofi d Reclpe oficio, realiza las j
Recibe calendario Recibe oficlo ) rasiada belas de os isados Recibe nuevo
»  general de > para elecdtuaL camm?ls el un mmeo Y »| cuadro de reporte
activdades ene C“da fo de reporte cuadro de zona a de zona
@ zona Docente
Yy
Fija fecha para la i
recepcion de carta
de retiro de una Publica la fecha
asignatura para el retiro de
asignatura
A
Publica en el calendario I
general de actividades A 4
por semestre y traslada [—!
a Auxiliar de Control Recibe solicitud FINAL
Académico del estudiante

A
Ingresa al sistema
y anula el curso
solicitado por el
estudiante

A
Prepara cuadro de
retiros por asignatura y
traslada al Ci
de Carrera por medio de
un oficio
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VIl. Formas o Formularios

N o gk~ w Dbd e

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19
20

21.

CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS.

RECIBO DE PAGO PARA CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS
CONSTANCIA DE INSCRIPCION.

CERTIFICACION DE GRADUACION.

AUTORIZACION PARA TRAMITE DE IMPRESION DE TiTULO O DIPLOMA.
REQUISICIONDE MATERIALES Y SALIDAS DE ALMACEN

SOLICITUD DE TRASLADO DE MATRICULA ENTRE UNIDADES ACADEMICAS DE
LA USAC.

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA EN LA MISMA UNIDAD ACADEMICA.
SOLICITUD DE DOS CARRERAS SIMULTANEAS.

SOLICITUD DE INGRESO COMO PROFESIONAL GRADUADO K LA USAC.
CERTIFICACIONES DE CIERRE DE CURRICULO.

SOLICITUD DE INSCRIPCION PRIMER INGRESO.

SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS

SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS INTERNAS.

SOLICITUD DE RETIRO DE MATRICULA.

SOLICITUD PARA DEJAR SIN EFECTO UNA CARRERA SIMULTANEA.
CONSTANCIA DE INSCRIPCION DECIERRE DE PENSUM.
CERTIFICACIONES DE ZONA DE LABORATORIO.

LEGALIZACION DE CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS.
SOLVENCIA GENERAL.

FICHA ESTUDIANTIL.
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VIIl. ANEXOS
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Formato No. 1
CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA =
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR N¢ 0491
ESCUINTLA

CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS

EL INFRASCRITO COORDINADOR ACADEMICO DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR,
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CERTIFICA: QUE TUVOA LA VISTA EL EXPEDIENTE DE:

ESTUDIANTE:

No. DE CARNE:

CARRERA:

EN EL CUAL CONSTA QUE CURSO Y APROBO LAS SIGUIENTES ASIGNATURAS:

OBS: LOS CURSOS POR EQUIVALENCIA (EQU) SE DAN POR APROBADOS CON NOTAS DE 51 A 100 PUNTOS.

Y A SOLICITUD DEL INTERESADO SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE ESCUINTLA, A LOS:

AUXILIAR CONTROL ACADEMICO COORDINADOR ACADEMICO DIRECTORA
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Formato No. 2
RECIBO DE PAGO PARA CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS

RECIBO 101-C-CCC

(@) no.262404

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DEPENDENCIA:

£ RECIBI DE: FECHA:

. ICARNE O REGISTRO DE PERSONAL:
CONCEPTO

¢| TOTALEN LETRAS: .
= TOTAL
re=rg g AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No. Bw./00877 CLAS.: 07435-60000-S-10-2003 DEL 19-02-2004 AMP. Bw./02579 CLAS.: 07435-60000-5-10-2003 DEL 11-06-2004.
}s; i % E FISCAL 4-A1-CCC 5498 DE FECHA 01/03/2006 CORRELATIVO 01-2006 DE FECHA 01/03/2006 No. DE CUENTA: U1-1 LIBRO C1 FOLIO 50.
B 3
2 ) G ) (sello)

RECEPTOR
ORIGINAL ENTERANTE
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Formato No. 3
CONSTANCIA DE INSCRIPCION

LA INFRASCRITA AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO |,
DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR,
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

HACE CONSTAR QUE:

El estudiante MARIO ALBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ, con nUmero de
Carné 200742169, se encuentra inscrito en el presente ciclo lectivo en esta
Unidad Académica, en la Carrera Técnico en Procesos Agroindustriales.

Y, para los usos legales comrespondientes, se extiende la presente, en la
ciudad de Escuintla, a los veintisiete dias del mes de septiembre del afio

dos mil siete.

“ID Y ENSENAD A,TODOS"

X \ "
Vo.Bo. Ing. Jos&Pérez Coj
COORDINADOR ACADEMICO

Copia: Expediente Estudiantil

N CARy

S GARIO 055,

D.8° S lJ““
S ™%
g5k ) %
Zol HaT
g: % s2
8 s<

NS

>,

Docencia, Investigacién, Extension y Servicio para el Desarrollo de la Region

Calzada Manuel Colom Argueta 2-75 zona 2, Colonia Popular, Escuintia, Guatemala — Apartado Postal 52
PBX 78880501, Extension 114 + FAX 78898880 « Email: conacademico cunsur@yahoo.es
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Formato No. 4
CERTIFICACION DE GRADUACION

: \ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CEII'I'IIO UNIVERSITARIO DEL SUR «CUNSUR»
/ ESCUINTLA

CERTIFICACION DE GRADUACION

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR -CUNSUR-,
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el Acta No. 50, de fecha trece de septiembre del aiio dos mil siete, en
donde consta que el T.U. Carlos Humberto Cortez Rancho, efectué su EXAMEN DE
GRADUACION, el dia trece de septiembre del afio dos mil siete, habiéndosele conferido el
titulo de:

INGENIERO AGROINDUSTRIAL
-en el grado de Licenciatura-

A solicitud del interesado y para los usos legales que le convengan, se extiende la presente, en la
ciudad de Escuintla, a los veintisiete dias del mes de septiembre del afio dos mil siete.

«gc{ Y gmeiz‘ac{ a Doc{oa»

Inga. Arminda Zeceiia de Rossal ing. José Pérez Coj
DIRECTORA COORDINADOR ACADEMICO

1/3 Depto. Registro y Estadistica
2/3 Talleres Editorial
3/3 Archivo

Calzada Manuel Colom Argueta 2-75 Zona 2, Colonia Popular, Escuintla, Guatemala e Apartado Postal 52
PBX: 788800501 FAX: 70 EMAIL: conacademico_cunsur@yahoo.es
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Formato No. 5
AUTORIZACION PARA TRAMITE DE IMPRESION DE TITULO O DIPLOMA

FORM. CUNSUR-2004

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

No. DE CARNE

009313026

[

[ No. DE ORDEN DE IMPRESION

AUTORIZACION PARA TRAMITE DE IMPRESION DE TiTULO O DIPLOMA
Resolucion C.S.U., Punto 3.5.6, Acta 16-77 del 25-5-77

1. INFORMACION GENERAL

(" UNIDAD ACADEMICA

Centro Universitario del Sur

-

SEXO

] «[¥

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (DE ACUERDO A SU CEDULA DE VECINDAD SI ES GUATEMALTECO O PASAPORTE SI

Ingeniero Agroindustrial

ES EXTRANJERO). USE MAYUSCULAS Y MINUSCULAS. NACIONALIDAD
Carlos Humberto Cortez Rancho Guatemalteca
DIRECCION EXACTA TELEFONO
| 6a. Avenida 25-00 Zona 5, Colonia Caiaveral 1, Escuintla 78898168
2. INFORMACION DEL TiTULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO
[ TiTULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO NIVEL
INTERMEDIO

LICENCIATURA

POST-GRADO

FECHA EN QUE CERRO CURRICULUM FECHA DE EXAMEN PRIVADO O SU EQUIVALENTE

GRADUACION

22-11-2005 13-09-2007

ACTA No.
\

50 recha 13-09-2007

3. RECIBO DE IMPRESION Y REGISTRO DEL TiTULO O DiPLOMA UNIVERSITARIO

( NUMERO

057674

FECHA

26-09-2007

VALOR Q.
100.00

4. REQUISITOS

r

4.1 PRESENTAR EN EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA:

411
4.1.2
413
4.1.4

Original y copia rosada de esta autorizacion.

Original y copia del Acta de Graduacion.

Recibo (101C) de impresion y registro del Titulo o Diploma
Documento de Identificacion: Cédula de Vecindad o Pasaporte segun el
caso. (No se acepta licencia para conducir).

Constancia de expediente estudianti COMPLETO, extendida por el
Departamento de Registro y Estadistica

415

42 ESTA AUTORIZACION ES VALIDA UNICAMENTE POR 30 DIAS, DESPUES DE LA

FECHA DE EMISION.

cuaTemALA, 27 e septiembre pe 2007

SECRETARIO DE LA UNIDAD ACADEMICA
O COORDINADOR ACADEMICO DE CENTRO REGIONAL

ORIGINAL Y COPIA: DEPTO. REGISTRO Y ESTADISTICA
COPIAAMARILLA:  UNIDAD ACADEMICA
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5. USO EXCLUSIVO DEL DEPTO.
DE REGISTRO Y ESTADISTICA

-

NOMBRE

RECIBi CONFORME

FIRMA FECHA




Formato No. 6

REQUISICION DE MATERIALE S Y SALIDAS DE ALMACEN

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOY DE GUAIEMALA o A
CENTRO UNIVERSITARIC DEL SUR N2 0695

ESCUINTLA
FECHA: [ | ] J
DIA MES ANO

REQUISICION DE MATERIALES ¥ SALIDAS DE ALMACEN

Parauso____ ' = Lo b

Normbre completo de solicitante _

Registro de Personal : Cargo que desempefia
CANTIDAD UNIDAD DE ) . SR CANTIDAD
SOLICITADA MEDIDA PESCRIPCION SALIDA
~ (Firma del ééalic:itante) ~ (Firma Jefe In'rr adiato) (Firma y Sello Director)

SALIDA DE ALMNACEN

(Firma de Recibido ::om’v:-rme)i
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Formato No. 7

SOLICITUD DE TRASLADO DE MATRICULA ENTRE UNIDADES
ACADEMICAS DE LA USAC

Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento de Registro y Estadistica

SOLICITUD DE TRASLADO DE MATRICULA ENTRE
UNIDADES ACADEMICAS DE LA USAC

Guatemala

Sefor Jefe L
Departamento de Registro y Estadistica
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Senor Jefe:
Atentamente solicito a usted, traslado de matricula para el presente afno.
DATOS GENERALES
APELLIDOS Y NOMBRES
No. DE CARNET
DIRECCION
TELEFONO NACIONALIDAD

Inscrito en el presente afo: si D NO D

De la Unidad Académica__

En la carrera de Cadigo

A la Unidad Académica

En la carrera de Cddigo.

Firma estudiante

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

El Departamento de Registro y Estadistica resuelve, con base al Articulo del Reglamento de Administracion
Estudiantil:

DENEGAR D AUTORIZAR |:|

Fecha de inscripcion: Responsable

c.c. interesado
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Formato No. 8

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA EN LA MISMA UNIDAD
ACADEMICA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Guatemala, de de 200,

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA
EN LA MISMA UNIDAD ACADEMICA

CARNE No. UNIDAD ACADEMICA:
NOMBRE:

DIRECCION:

CODIGO POSTAL: TELEFONO:

CARRERA ACTUAL, CODIGO:

NUEVA CARRERA:

cODIGO:

FIRMA DEL ESTUDIANTE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Guatemala, de de 200

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA
EN LA MISMA UNIDAD ACADEMICA

CARNE No. UNIDAD ACADEMICA:

NOMBRE:

DIRECCION:

CODIGO POSTAL: TELEFONO:

CARRERA ACTUAL, cODIGO:

NUEVA CARRERA: CODIGO:

FIRMA DEL ESTUDIANTE
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Formato No. 9
SOLICITUD DE DOS CARRERAS SIMULTANEAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Edificio de Recursos Educativos - Ciudad Universitaria Zona 12 - Guatemala, Centroamérica
Horas de Oficina: de lunes a viemes 7:30 a 15:30 - Teléfonos: 24439500 Extension 1123y 9610
Teléfono Directo: 24769664

CONTROL ACADEMICO-CUNSUR
Junio 2007

SOLICITUD DE DOS CARRERAS SIMULTANEAS

Guatemala, de de200__ .

Sefior

JEFE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad Universitaria Zona 12

Sefior Jefe:

Atentamente le solicito llevar dos carreras simultaneas.
DATOS GENERALES

No. Camé: Unidad Académica:

Carrera: Cadigo:

Apellidos y Nombres:

Direccion:

S Teléfono:

CodigoPostal: Nacionalidad:

CARRERA SIMULTANEA

Unidad Académica:

Carera: Cadigo:

FIRMA DEL ESTUDIANTE
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Formato No. 10
SOLICITUD DE INGRESO COMO PROFESIONAL GRADUADO EN LA USAC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Sol. Ret. Mat.
CAC 11-2005

u&'&‘ 4
SOLICITUD DE INGRESO COMO PROFESIONAL
GRADUADO EN LA USAC

Guatemala, de de 200__ .
PEGUE
UNA FOTOGRAFIA
TAMANO CEDULA
RECIENTE
CARNE No.

Sefior i

JEFE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Presente

Respetable Sefior:

Atentamente solicito, con base en los datos y documentacién adjunta, se sirva autorizar mi
inscripcion a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

DATOS GENERALES
NOMBRE COMPLETO:

DIRECCION:
TELEFONO: EMAIL:

TITULO OBTENIDO:
UNIDAD ACADEMICA DONDE DESEA INGRESAR:

EXTENSION:

CARRERA:

REQUISITO: Acompafiar a esta solicitud fotostatica del titulo obtenido o una copia del Acta
de Graduacién.

FIRMA DEL PROFESIONAL
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Formato No. 11
CERTIFICACIONES DE CIERRE DE CURRICULO

EL INFRASCRITO COORDINADOR ACADEMICO DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR -CUNSUR-,
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el Libro de Actas de Examenes Finales, en el cual consta que la estudiante:

ANA PATRICIA RUIZ ALONZO

NOMBRE COMPLETO

200142489

CARNE UNIVERSITARIO

Cerro curricula con fecha 22 de noviembre de 2005. Aprobo su Ejercicio Profesional Supervisado
segun Acta 3-2007 de fecha 21 de agosto de 2007, en este Centro Universitario; teniendo
pendiente Unicamente el Examen Publico, previo a optar al titulo de: INGENIERA
AGROINDUSTRIAL, en el grado de LICENCIADA.

Y para los usos que a la interesada convengan, extiende, sella y firma la presente
CERTIFICACION, en la ciudad de Escuintla a los dos dias del mes de octubre del afio dos mil

siete.
«ld y Enseilad o Todos»
Ing. José Pérez Coj
COORDINADOR ACADEMICO
Vo.Bo.

Inga. Arminda Zecena de Rossal
DIRECTORA

Copia: Expediente Estudiantil

Calzada Manuel Colom Argueta 2-75 Zona 2, Colonia Popular, Escuintia, Guatemala e Apartado Postal 52
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Formato No. 12
SOLICITUD DE INSCRIPCION PRIMER INGRESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

SOLICITUD DE INSCRIPCION
PRIMER INGRESO

Para uso exclusivo del Departamento de Registro y Estadistica

Pegue
CARNET: una fotografia
tamarno cédula
FECHA: _ LI ——— i reciente
RESPONSABLE:
Sefior Jefe

Nepartamento de Registro y Estadistica
_niversidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad, Universitaria, zona 12

Por este medio solicito a usted, que previo los tramites reglamentarios, se sirva autorizar mi inscripcién en esta
Universidad para el efecto, proporciono la informacion siguiente:

ESCRIBA SUS DATOS CON LETRA DE MOLDE

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
DIRECCION ACTUAL PARA RECIBIR CORRESPONDENCIA e-mail CODIGO TELEFONO
POSTAL
LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD GENERO
MASCULINO _____ FEMENINO
FECHA DE NACIMIENTO No. DE CEDULA DE VECINDAD LUGAR DONDE FUE EXTENDIDA (O)
(O PASAPORTE S| ES EXTRANJERO

TITULO O DIPLOMA QUE LE SIRVE PARA INGRESAR A LA UNIVERSIDAD | CENTRO EDUCATIVO DONDE LO OBTUVO

UNIDAD ACADEMICA DONDE DESEA INGRESAR ESCUELA O EXTENSION

CARRERA QUE DESEA SEGUIR

Firma del Solicitante
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NOMERO DE CARNE UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA
INFORMACION ESTADISTICA DE PRIMER INGRESO

Inf. Est. PI. 2002
Reg. 20-30000-02

LA INFORMACION DE ESTE FORMULARIO ES PARA FINES ESTADISTICOS. TIENE CARACTER CONFIDENCIAL, POR LO QUE SiRVASEBESPONDER
CON VERACIDAD. ESCRIBA CON LETRA DE MOLDE O A MAQUINA Y COLOQUE EN LA CASILLA DERECHA DE CADA PREGUNTA UNICAMENTE
EL NUMERO DE LA OPCION QUE CORRESPONDE A LA RESPUESTA ADECUADA, NO SUBRAYE Y NO SENALE SOBRE LAS OPCIONES IMPRESAS.

1. INFORMACION GENERAL

( Primer Apellido Segundo Apellido Apellido Casada ' Primer Nombre Segundo Nombre N
Direccion | Teléfono Nacionalidad
|
Unidad Académica o lr ; Carrera que sigue
- Z
p— <
fle Establecimiento donde obtuvo el titulo o diploma:
Nowibred -~ - . . .. .o T N -
Direccién: i T
Cédigo postal del blecimiento: e | I i l
2. Titulo que le sirve para ing a la Univ d
3. Afio de Graduacién: ’ ’
4. Clase de Establecimiento:
1. Nacional 2. Particular capital
L 3. Nacional departamental 4. Particular departamental
5. Extranjero Z
r 5
1. INFORMACION SOCIAL
5. Lugar de nacimiento:
6. Lugar de donde proviene el estudiante:
1. Capital 2. Departamento 3. Extranjero 2
Especifique:
7. Numero de miembros que componen su familia (incliyase usted). Escriba cantidad. I
8. Situacién actual de su familia:
1. Hogar completo 2. Falta el padre 3. Faita la madre D
4. Faltan ambos padres 5. Falta el conyuge 6. Hogar reintegrado
9. Personas con quien vive el estudiante:
1. Padre y/o madre y hermanos 2. Padre y/c madre, hermanos y otros familiares
3. Sélo padre o madre 4. Ambos padres l:]
5. Cényuge e hijos 6. Cényuge, hijos y otros familiares
7. Otros familiares 8. Solo
10. Es usted jefe de familia: 1. 81 2.NO D
s 5 I8 La vivienda donde reside actualmente es:
1. Casa propia 2. Casa de los padres
3. Casa de otros familiares 4. Casa de huéspedes o pension
5. Casa alquilada 6. Casa de familia
12. Medio que usaré para trasiadarse a la Universidad:
1. Servicio publico 2. Vehiculo propio 3. Vehiculo de su familia ‘:\
4. Vehiculo de un compafero 5. A pie
13. Estudios realizados por el padre:
1. Primarios 2. Secundarios 3. Universitarios 4. Ninguno
14. Estudios realizados per la madre: {
1. Primarios 2. Secundarios 3. Universitarios 4. Ninguno ! )
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ill. INFORMACION ECONOMICA
15. El ingreso familiar procede principalmente de:
1. Trabajo asalariado 2. Utilidad de fincas rusticas D
3. Utilidad de empresas comerciales 4. Utilidad de empresas industriales
5. Servicios profesionales al publico
16. Si es jefe de familia, ¢cua personas depend omi deusted? escriba cantidad.
17. Econémi , usted depende de:
1. Padre 2. Madre 3. Coényuge |
4. Hermano 5. Otro familiar 6. Persona no familiar }
7. Su propio trabajo
18. ¢Como sostiene sus estudios universitarios?
1. Beca 2. Con su propio trabajo D
3. Con ayuda de sus padres 4. Con ayuda de otros familiares
19. ing familiar | en Quetzales:
1. 500 - 1,000 2. 1,001 -1,500 3. 1,501 -2,000 4. 2,001 -2,500 l:|
\ 5. 2,501 - 3,000 6. 3,001 - 3,500 7. 8,501 - 4,000 8. 4,001 en adelante )
( IV. INFORMACION LABORAL )
20. Trabaja usted actualmente: i 1
1. SI 2. NO (si su respuesta es No, ya no continue) L
21. Jornada de trabajo:
1. Jornada unica 2. Maiana 3. Tarde 1
4. Noche 5. Jornada mixta
22. Numero de horas que trabaja diariamente:
1. 1-4 horas 2. 5 horas 3. 6 horas 4. 7 horas D
5. 8 horas 6. 9 horas 7. 10 6 mas
23. Tipo de institucién donde trabaja:
1. Gobierno 2. Auténomas y Semiauténomas D
3. Empresa privada 4. Por su cuenta
24, Actividad a la que se dedica la institucién donde trabaja:
1. Agricultura, ganaderia, mineria 2. Silvicultura, caza y pesca 3. Industria 4. Construccion
5. Comercio 6. Educacion 7. Servicio 8. Otra
25. Puesto que desempena:
1. Profesional, técnico o 2. Gerente, director, jefe, 3. Oficinista 4. Agricultor, pescador,
en ocupaciones afines funcionario, industrial, cazador, apicultor o D
comerciante, administrador. maderero
5. Maestro 6. Operario calificado 7. Operario no 8. Trabajador en servicios
calificado personales
26. Tiene relacion su trabajo con sus estudios:
1. Mucha 2. Poca 3. Ninguna D
27, Salario mensual que percibe en Quetzales: S—
;1 300 - 800 2. 801 - 1,300 3. 1,301 -1,800 4. 1,801 -2,300 "
5. 2,301 - 2,800 6. 2,801 - 3,300 7. 3,301 -3,800 8. 3,801 en adelante
28. El salario de su trabajo le sirve para su sostenimiento:
L 1. Econémico total 2. Econémico parcial 3. De sus estudios )
Lugar y fecha: — R

Firma estudiante
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Formato No. 13
SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS

SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS

| CARNE No.

: UNIDAD ACADEMICA

Guatemala, de de 19

Sefior Jefe
Departamento de Registro y Estadistica
Universidad de San Carlos de Guatemala

Atentamente solicito a usted dar el trdmite correspondiente al presente expediente, de acuerdo con los siguientes

datos:
r
primer apellido segundo apellido nombres
Direccion
Tel.
Lugar de Nacimiento Nacionalidad

Aprobé los cursos en:

Unidad Académica Universidad

Solicito Equivalencias de cursos en:

Unidad Académica Carrera

Nombre de los cursos aprobados:

Observaciones:

NOTA. de conformidad con los articulos 140. y 470. del Reglamento de
Administracién Estudiantil debe estar inscrito para tramitar equivalencias.

LEA EL REVERSO.

Firma Estudiante
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Formato No. 14
SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS INTERNAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
ESCUINTLA

SOLICITUD DE EQ-iI-IVAI.EICIAS
INTERNAS

FECHA: CARNE:

Ingeniero

José Pérez Coj .
COORDINADOR ACADEMICO
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
Escuintla

Ing. Pérez:

Ruego a usted dar el trdmite correspondiente a mi Solicitud de Equivalencias de cursos
aprobados en esta Unidad Académica.

NOMBRES APELLIDOS
DIRECCION:

TELEFONO:

NACIONALIDAD:

CARRERA DONDE APROBE LOS CURSOS UNIVERSITARIOS

CARRERA DONDE SOLICITO EQUIVALENCIA

NOMBRE DE LOS CURSOS APROBADOS QUE SOLICITO SE DECLAREN EQUIVALENTES:

OBSERVACIONES:

ESTUDIANTE
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Formato No. 15
SOLICITUD DE RETIRO DE MATRICULA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Edificio de Recursos Educativos - Ciudad Universitaria Zona 12 - Guatemala, Centroamérica
Horas de Oficina: de lunes a viemes 7:30 a 15:30 - Teléfonos: 24439500 Extensién 1123y 9610
Teléfono Directo: 24769664

Sol. Ret. Mat.
CAC 11-2005

SOLICITUD DE RETIRO DE MATRICULA

CARNE No.
Guatemala, de de 200__
Sefior
JEFE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA
Presente

Respetable Sefior:

Cordialmente solicito a usted mi retiro de inscripcién durante el

Semestre, por los motivos siguientes:

17

2.

3.

para lo cual proporciono los datos siguientes:

NOMBRESY APELLIDOS COMPLETOS:

UNIDAD ACADEMICA:
CARRERA:
NACIONALIDAD:

DIRECCION:

Atentamente,

FIRMA DEL ESTUDIANTE
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Formato No. 16
SOLICITUD PARA DEJAR SIN EFECTO UNA CARRERA SIMULTANEA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento de Registro y Estadistica

SOLICITUD PARA DEJAR SIN EFECTO
UNA CARRERA SIMULTANEA

Guatemala,

Sefor Jete

Departamento de Registro y Estadistica
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Senor Jefe:
Le informo que actualmente tengo autorizacién de carreras simultaneas, para lo
cual proporciono los datos siguientes:

DATOS GENERALES

NOMBRE CARNET
DIRECCION - TELEFONO
NACIONALIDAD

1

U-nidad Académica ) Carnet

Carrera__ - Codigo _
2.

Unidad Académica Carnet

Carrera o Codigo —

SOLICITO DEJAR SIN EFECTO

Unidad Académica__

Carrera Cadigo

Firma estudiante
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Formato No. 17
CONSTANCIA DE INSCRIPCION CON CIERRE DE PENSUM

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Edificio de Recursos Educativos - Ciudad Universitaria Zona 12 - Guatemala, Centroamérica
Horas de Oficina: de lunes a viernes 7:30 a 15:30 - Teléfonos: 4439500 Extension 1123y 9610
Teléfono Directo: 4769664
Const. Insc. p. Ex. Grales.
CAC 05-2003

CICLO ACADEMICO 2007

Constancia para inscripcién de estudiantes que han cerrado curricula y estin pendientes de Exdmenes Generales
(Privado o Piblico, Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- 6 Examen Especial).

BYRON LEOPOLDO ROSALES SANCHEZ ‘ Carné No. 009040364
Unidad Académica: CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR «CUNSUR»
Carrera: INGENIERIA AGROINDUSTRIAL

Estudiante:

La Secretarfa de esta Unidad Académica autoriza la inscripcién del estudiante nombrado quien cerré curricula con

19 4. JULIO 4o 1999

fecha

19 JULIO

Realiz6 su Examen General Privado (o Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-) con fecha de

de 1 999y tiene pendiente el Examen Piblico. 20 SEPTIEMBRE
de

& 12,20 2007

de

(Sello)

Inscrito fecha ®
kE‘ncargado de Inscripcién Secretario

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Edificio de Recursos Educativos - Ciudad Universitaria Zona 12 - Guatemala, Centroamérica
Horas de Oficina: de lunes a viernes 7:30 a 15:30 - Teléfonos: 4439500 Extensién 1123y 9610
Teléfono Directo: 4769664
Const. Insc. p. Ex. Grales.
CAC 05-2003

CICLO ACADEMICO 2007
Constancia para inscripcién de estudiantes que han cerrado curricula y estan pendientes de Examenes Generales
(Privado o Piblico, Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- 6 Examen Especial).

BYRON LEOPOLDO ROSALES SANCHEZ 009040364

Estudiante: Carné No.

Unidad Académica: CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR «CUNSUR»
Carrera: INGENIERIA AGROINDUSTRIAL

La Secretaria de esta Unidad Académica autoriza la inscripcién del estudiante nombrado quien cerré curricula con

techa 19 4o JULIO 4o 1999
Realiz6 su Examen General Privado (o Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-) con fecha 19 de JuLio
de 1 999y tiene pendiente el Examen Piblico.
Guatemal 3'20 1. SEPTIEMBRE de 2007
(Selio)
Inscrito fecha H
Encargado de Inscripcién Secretario
\ P

97



Formato No. 18
CERTIFICACIONES DE ZONA DE LABORATORIO
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